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TITOLO 11

IL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

CAPOI

RESPONSABILITA DEL PROCEDIMENTO

Art. 6 - Individuazione delle unitd organizzative responsabili del singolo procedimento,

1. Le unita organizzative responsabili della istruttoria e di ogni altro adempimento procedimentale,
nonché della adozione o della promozione del provvedimento sono le Aree, i Servizi o gli Uffici
conformemente alla suddivisione disposta dal Regolamento sull’ordinamento generale degli Uffici e dei

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

1. Il responsabile di area assegna a se 0 al Responsabile del Servizio competente istruttoria e ogni
aliro_adempimento inerente il singolo procedimento. Il Responsabile del Servizio pud assegnare al
dipendente preposto all’ufficio competente la responsabilitd del procedimento in relazione alla rilevanza
dell’istruttoria ed al carico di lavoro,

2. I’adozione del provvedimento finale & di competenza del Responsabile di area o del
Responsabile del Servizio qualora tale competenza gli sia stata atiribvita dal Responsabile di area,
_ unitamente al procedimento.

3. Il Responsabile di area assegna comunque solo a se stesso il procedimento che dovesse rientrare
nelle competenze di pili servizi della medesima area.

4, Ove non sia stata effeftuata ’assegnazione da parte del Responsabile di area, questi si accolla il
procedimento,

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

6. La responsabilitd di ciascuna unitd organizzativa decorre dalla data dell’assegnazione, alla
medesima, dell’istanza di parte.

7. Le unitd organizzative responsabili dei procedimenti ed i nominativi dei soggetti preposti sono
comunicati, a cura del responsabile del procedimento, nelle forme e con le modalita fissate dal’art, 10, ai
soggetti ivi indicati e, a richiesta, a chiunque vi abbia interesse ai sensi dell’art. 11,

Art, 8 - Compiti del responsabile del procedimento.

1. I Responsabile del procedimento:
a) valuta, ai fini istruttori, le condizioni di ammissibilitd, i requisiti di legittimazione ed i presupposti che
siano rilevanti per I’emanazione del provvedimento;
b) accerta d’ufficio i fafti, disponendo il compimento degli atti all’wopo necessari, e adotta ogni misura per
’adeguato e sollecito svolgimento dell’istruttoria. In particolare, pud chiedere il rilascio di dichiarazioni e la
rettifica di dichiarazioni o istanze erronee o incompleto ¢ pud esperire accertamenti tecnici ed ispezioni ed
ordinare esibizioni documentali;
¢) propone I’indizione o, avendone la competenza, indice le conferenze di servizi;
d) cura le comunicazioni, le pubblicazioni e le notificazioni previste dalle Leggi e dai regolamenti,
e) adotta, ove ne abbia la competenza, il provvedimento finale, ovvero trasmette gli atti all’organo
competente per I’adozione.




CAPC I
PARTECIPAZIONE AL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO
Art. 9 - Inizio dell’attivita procedimentale.

. Qualora non sussistano specifiche ragioni d’impedimento derivanti da particolari esigenze di
celeritd del procedimento, il responsabile dello stesso, entro 10 giorni dalla sua designazione, comunica, con
le modalita previste dal precedente atticolo 8, I’avvio del procedimento:

a) ai soggetti nei confronti dei quali il provvedimento finale & destinato a produrre effetti diretti;

b) ai soggetti che per specifiche disposizioni di Legge debbono intervenire nel procedimento,

2. Analoga comunicazione con le stesse modalitd di cui all’articolo 8, il responsabile del
procedimento & tenuto a fornire ai soggetti - individuati o facilmente individuabili nel corso della aftivita
istruttoria - ai quali si ritiene che il provvedimento finale possa arrecare pregiudizio.

3. Il responsabile del procedimento ha facoltd, previa motivazione da inserire agli atti, di dare inizio
alla istruttoria e, se nel caso, di promuovere provvedimenti cautelari, anche prima della effettuazione delle
comunicazioni di cui al comma 2, qualora lo richiedano particolari ragioni di urgenza per la salvaguardia del
pubblico interesse.

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

1. Il responsabile del procedimento provvede a dare notizia ai sopgetti di cui all’articolo 9
dell’avvio del procedimento stesso mediante lettera raccomandata con avviso di ricevimento.

2. Nella comunicazione debbono essere indicati:

a) il Servizio competente;

b) "ogpetto del procedimento promosso;

¢) 'ufficio e il dipendente responsabile del procedimento;

d) la sede dell’ufficio in cui si pud prendere visione deghi atti,

3. Qualora, per il numero o ’incertezza dei destinatari, la comunicazione personale non sia possibile
o risulti particolarmente gravosa, gli elementi di cui al comma 2 saranno resi noti mediante pubblicazione
dell’atto ali’albo pretorio comunale.

4, L’omissione di talune delle comunicazioni prescritte pud essere fatta valere solo dal soggetto nel
cui interesse la comunicazione & prevista.

Art. 11 - Facolia di interventi nel procedimento.

Qualungue soggetto portatore di interessi pubblici o di interessi privati, nonché le associazioni e i
comitati portatori di interessi diffusi cui possa derivare un pregiudizio dal provvedimento, hanno facolta di
infervenire nel singolo procedimento mediante apposita istanza, motivata in ordine al pregindizio
medesimo, da presentarsi non oltre dieci giorni dalla scadenza del termine previsto per la conclusione del
procedimento,

Art. 12 - Modalita di intervento nel procedimento.

1. I soggetti di cui all’articolo 9 e quelli intervenuti ai sensi dell’articolo 11 hanno diritto di:

a) prendere visione degli atti del procedimento, salvo quelli per i quali I’accesso & escluso ai sensi
del titolo III del presente regolamento, ai quali dovesse eventualmente applicarsi il divieto di cui alla lettera
a) del comma 2 dell’articolo 24 della Legge 7 agosto 1990, n. 241, nonché gli atti che contenessero
apprezzamenti sulla qualita delle persone fisiche;

b) presentare memorie scritte e documenti che ’amministrazione ha 1’obbligo di valutare ove siano
pertinenti all’oggetto del procedimento e siano presentati non oltre dieci giorni prima della scadenza del
fermine previsto per la conclusione del procedimento indicando comunque nella motivazione le ragioni
dell’accoglimento o della reiezione delle memorie o dei documenti.
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AGGIUNTE ~ VARIAZIONI E NOTE

] NOTE ALL’ART. 12 l

=~ Legge n, 241/1990,

Art. 24

1, 11 diritto di accesso & escluso per 1 documenti coperti da segreto di Stato ai sensi dell’articolo 12 della Legge 24
ottobre 1977, n. 801, nonché nei casi di segreto o di divieto di divalgazione altrimenti previsti dall’ ordinamento,

2. I1 Governo & autorizzato ad emanare ai sensi del comma 2 del’articolo 17 della Legge 23 agosto 1988, n. 400,
enfro sei mesi dalla data di entrata in vigore della presente Legge uno o pih decreti intesi a disciplinare le modality di
esercizio del diritto di accesso e gli altri casi di esclusione del dirifto di accesse in relazione alla esigenza di
salvaguardare:

a) la siourezza, la difesa nazionale e le relazion internazionali,

b) la politica monetaria e valutaria;

¢) 'ordine pubblico e la prevenzione e repressione della eriminalita;

d) la riservatezza di terzi, persone, gruppi ed imprese, garantendo peraliro agli interessati la visione degli atti
relativi ai procedimenti amministrativi, la cui conoscenza sia necessaria per curare o per difendere i loro interessi
giuridici. _

3. Con decreti di cud al comma 2 sono aliresi stabilite norme particolari per assicurare che Paccesso ai dati raccolti
mediante strumenti informatici avvenga nel rispetto delle esigenze di cui al medesimo comma 2,

4. Le singole aroministrazioni hanno ’obblige di individuare, con uno o pill regolamenti da emanarsi entro i sei
mesi successivi, le categorie di documenti da esse formati o comunque rientranti nella loro disponibilitd sofiratti
all’accesso per le esigenze di cui al comma 2.

5. Restano ferme le disposizioni previste dall’art. 9 della Legge 1° aprile 1981, n, 121, come medificato
dali’articolo 26 della Legpe 10 ottobre 1986, n, 668, e dalle relative norme di attuazione, nonché ogni altra disposizione
attualmente vigente che Hmiti Iaccesso ai documenti amministrativi.

6. I soggetti indicati nell’articolo 23 hanno facoltd di differire I"accesso ai docwmenti richiesti sino a quando la
conoscenza di essi possa impedire o gravemente ostacolara lo svolgimento dell’azione amministrativa. Non &
comunque ammesso I’accesso agii atti preparatori nel corso della formazione dei provvedimenti di cui all'articolo 13,
salve diverse disposizioni di legge.
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Art, 13 - Accordi con gli interessati.

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

2. Gli accordi possono sostituire, integralmente o patzialmente, soltanto Peventuale contenuto
discrezionale dei provvedimenti.

3. Ipotesi di accordi devono essere integralmente sostitutivi del provvedimento finale possono
essere consentite solo se espressamente previste da specifiche disposizioni di legge.

4. Gli accordi devono essere stipulati, a pena di nullitd, mediante atto scritto, salvo che la legge
disponga altrimenti. Ad essi si applicano, ove non sia diversamente previsto, 1 principi del codice vivile in
materia di obbligazioni e contratti in quanto compatibili,

5 .Per ’Amministrazione le ipotesi di accordo sono soitoscritte dal Responsabile di area competente
per materia.

6. Gli accordi sono approvati dail’organo competente nelle forme previste per il provvedimento
finale e soggiacciono ai controlli previsti per quest’ultimo.

7. Per sopravvenuti motivi di pubblico interesse amministrazione ha facolti di recedere
immedjatamente dagli accordi, salvo I’obbligo di provvedere alla liquidazione di un indennizzo in relazione
agli eventoali pregiudizi verificatesi in danno della controparte interessata.

8. Per le controversie in materja di formazione, conclusione ed esecuzione degli accordi di cui al
presente articolo si applicano le norme del comma 5 dell’articolo 11 della Legge 7 agosto 1990, n. 241.

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

1. Per la concessione di sovvenzioni, contributi, sussidi ed ausili finanziari e 1’attribuzione di
vantaggi economici di qualunque genere, si applicano le disposizioni dello specifico regolamento comunale
adottato in applicazione dell’art. 12 della Leggoe 7 agosto 1990, n. 241,

2. L’effettiva osservanza dei criteri e modalita di cui al detto regolamento deve risultare dai singoli
provvedimenti relativi aghi interventi previsti nel comma 1,

Art. 15 - Termine per Ia conclusione dei procedimenti.

L. I termini entro cui devono concludersi i procedimenti sono indicati nell’allegato “A”.
2, Per i procedimentii non compresi in detto aliegato, il termine per la conclusione & di 30 giorni, se
non sia diversamente stabilito dalla legge o da altro regolamento o procedimento speciale.

Art, 16 - Tmpossibilita di rispetto del termine.

1. Qualora particolari evenienze o esigenze istruttorie rendano impossibile il rispetto del termine
stabilito per il provvedimento finale del procedimento, dovri essere data all’interessato motivata
comunicazione, indicando il nuovo termine entro cui sard adottato il provvedimento.

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

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

1. Le disposizioni contenute nel presente capo non si applicano nei confronti dell’attivitd del
Comune direfta alla emanazione di afti normativi, amministrativi generali, di pianificazione e di
programmazione, per i quali restano ferme le particolari norme che ne regolano la formazione.

2, Dette disposizioni non si applicano aliresi ai procedimenti tributari per i quali restano parimenti
ferme le particolari norme che H regolano.
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AGGIUNTE - VARIAZIONI E NOTE

| NOTE ALL'ART. 13 |

~Legge n. 241/1990.

Art. 11

1. In accoglimento di osservazioni e proposte presentate a norma dell’articolo 10, ' Amministrazione procedente pud
concludere, senza pregiudizio dei diritti dei terzi, ¢ in ogni caso nel perseguimento del pubblico interesse, accerdi con
gli inferessati al fine di determinare il contenuto disorezionale del provvedimento finale ovvero, nei casi previsti dalla
legge, in sostituzione di questo,

1-bis (comma inserito dall’art. 3- quinquies del D.L. 12 maggio 1995, n. 163, convertito, con modificazioni, dalla
legge 11 Inglio 1995, n. 273). Al fine di favorire la conclusione degli accordi di cui al comma 1, il responsabile del
procedimento pud predisporre un calendario di incontri cui invita, separatamente o contestuaitente, il destinatario del
provvedimento ed eventuali controinteressati.
2. Gli accordi cui al presente articolo debbono essere stipulati, a pena di nullia, per atto scritto, salvo che la legge
disponga alfrimenti. ad essi si applicano, ove non diversamente previsto, i principi del codice civile in materia di
obbligazioni e contratti in quanto compatibili,
3. Gli accordi sostitutivi di provvedimenti sono soggetti ai medesimi controlli previsti per quest’ultimi.
4, Per sopravvenuti motivi di pubblico interesse I’ Amministrazione recede unilateralmente dall’accordo, salvo I’obbligo
di provvedere alla liquidazione di un indennizzo in refazione agli eventuali pregindizi verificatesi in danno del privato.
5, Le controversie in materia di formazione, conclusione ed esecuzione degli accordi di oui al presente articolo sono
riservate alla ghiisdizione esclusiva del gindice amministrativo,

[NOTE ALL’ART. 14 |

- Legge n. 241/1990,
Art, 12

1. La concessione di sovvenzioni, contributi, sussidi ed ausili finanziari e Pattribuzione di ventaggi economici di
gualongue genere a persone ed enti pubblici e privati sono subordinate alla predeterminazione ed alla pubblicazione da
parte delle amminisirazioni precedenti, nelle forme previste dai rispettivi ordinamenti, dei criteri e delle modalita cui le
amministrazioni stesse devono attenersi.

2. I effettiva osservanza dei criteri e delle modalita di cui al comma 1 deve risultare dai singoli provvedimenti relativi
agli interventi di cui al medesimo comma 1.

[ P L LTt L L L T T T T P T T R T T P PRI IO PRI L) P T T T Tt Tt Lt L L LTI T Ty PR PO TP T PP PP PP PP
---------- T T TR T T T T T T LT PO e B T TR T L r T T R PR T T L T L]

----- BARARAPR R IE R R BT ER RN I s ke Aebeasisb AT IsE R EL T

NEAAAE AP RR PR ER IR IRISBtI L IR N IR R R EI IR dbarereriTiacieernrarseryy Br b s e b A IR I I RN BaEI AN AT AN ANaN N AT N e e R e AN T T XA TR Y LI L LT T P P PP PR Y raaranesn

BEbrsebdsnsanaenEinasrsnaaanhidbitiiitdrarar P T TR T Ll L T T P F P P T PP T T B A b N LA LaLa eI N NN IR NI s s s s A

BRI ePaseIasesav et rdrr bbb ibdbbrnrairrninrrray LI IERsRREELE IR LN S CanaES

-------- T T T T T T T T T I T T L LTI TR P T T L e L T R L P P T P T T T T R L L L L T C R R A R R R AL

------ LS R EEEA R A rmn 00048 b0 K DA oA N m o R r s m b F SN MmN N NN e ET I PP N TN a P T i ra A d LTI N TN E O o e o r et h i ISP rerarar Al sl AN et br i P bnddrdhiissisttitntatnananss

T L I L LR L LT T e P T P PR TR PP T EPEPRTYY WrvimrmesrcrereTay IYITETITT

P T T T T T R T L L L L L Py R Y PP T PR P YR YA PPEY R TR bereadadnana Pirereane tearen PaAgiatERAE I es AL aataaT IR IR AT e R TRy R T R T T Y R E R P T Y]

....... P T T T T LR It L T T T T L R T T R TR R R TP L )

T IR R i TR R P e Y ] T T LT T T T T T T T LT L T RS T R Y]

P T L L L L T T T T P T R R P P PR P PP RS TS T P P R T L LI L Ll L L T L L T T TN T T T T L T PER AT Y T I LT L LT T T P P P PP T P P PE P PFPTY

10




TITOLO 11X

ACCESSO AI DOCUMENTI AMMINISTRATIVI

CAPO I - NORME GENERALI
Art. 18 - Ambito di applicazione.

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

2. 11 diritto di accesso ai documenti amministrativi ¢ esercitato da]chlunque vi abbia inte ;;;lpel la
tutela di situazioni giuridicamente rilevanti secondo le modalita stabilite dal presente regolamento.

3. 11 diritto di accesso si esercita, con riferimento agli atti del procedimento e, anche durante il corso
dello stesso, nei confronti di questo Comune competente a formare [’atfo conclusive o a detenerlo

stabilmente,
4, 1l diritto di accesso s’intende realizzato con la pubblicazione, il deposito o altra forma di

pubblicita, comprese quelle attuabili mediante strumenti informatiei, elettronici e telematici, dei documenti
cui sia consentito I’accesso, secondo le modalitd stabilite dal presente regolamento,

CAPOII

MODALITA PER L’ACCESSO

Art. 19- Pubblicazione degli atti.

t. Quando la legge o Io speciale regolamento comunale non la disciplina diversamente pet altri
scopi, Ia pubblicita degli atti, ai fini del diritto di accesso, si intende realizzata con la pubblicazione dell’aito
all’albo pretorio comunale per 15 giorni consecutivi.

Art, 20 - Accessoe informale,

1. It diritto di accesso si esercita in via informale mediante richiesta, anche verbale, all’ufficio
comunale competente a formare Iatto conclusivo di procedimento o a detenerlo stabilmente.

2. L’interessato deve indicare gli estremi del documento oggetto della richiesta, ovvero gli elementi
che ne consentano 1’individuazione, specificare e, ove occoira, comprovare Uinteresse connesso all’oggetto
della richiesta, far constare della propria identitd e, ove occorra, dei propri poteri rappresentativi.

3. La richiesta, esaminata immediatamento o senza formalitd, & accolta mediante indicazione della
pubblicazione contenente le notizic, esibizione del documento, estrazione di copie, ovvero alira modalita
idonea. T

T EeT—
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Art. 21 - Procedimento di accesso formale.

1. Qualora non sia possibile I’accoglimento immediato della richiesta in via informale, ovvero
sorgeno dubbi sulla legittimazione del richiedente, sulla sua identita, sui suoi poteri rappresentativi, sulla

sussistenza dell’interesse ; alla stregu&dellunfoxmaLt)m ¢ delle documentazioni fornite o sull’accessibilith
dei documento, il 11ch1_edente & invitato contestualmente a presentare istanza formale.

~7ALdi fuori dei casi indicati al comma 1, il richiedente pud sempre presentare richiesta formale, di
cui 'ufficio & tenuto a rilasciare ricevuta.

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

precedente art. 18.

Art. 22 - Esame dei documenti - Rilascio di copie.

1. L’esame dei documenti & gratuito.

2. Per il rilascio delle copie dei documenti trovera applicazione, in relazione al disposto deli’art. 25,
comma 1, della legge 7 agosto 1990, n. 241, la speciale tariffa che la giunta comunale approvera tenendo
conto dei seguenti elementi di principio:

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

b} diritti di ricerca per ogni documento: - deli’anno corrente,
- dell’ultimo decennio;
- oltre il decennio;

¢) diritti di visura;
salve le disposizioni vigenti in materia di bollo,

3. I diritti di cui al comma 2 nonché il fondo spese per eventuali bolli saranno riscossi dall’ufficio
sconomato nel rispetto della procedura prevista dallo speciale “Regolamento comumale per il servizio di

gconomato”,

Arxt. 23 - Richiesta di accesso - Confenuto,

1. La richiesta di accesso, diversa da quella verbale, dovra essere fatta a mezzo di modulo formto
gratuitamente dall’ Amministrazione.
2. Larichiesta, in ogni caso, deve contenere glhi elementi indicati dall’art. 20.

Art. 24 - Presentazione della richiesta formale.

1, La richiesta formale per la presa visione ed il rilascio delle copie dei documenti dovrd essere
presentata all’Ufficio protocollo Generale. o

2. 1l responsabile dell’Ufficio Protocollo Generale subito dopo averla protocollata, di volta in volta,
la trasmetterd per I’ulteriore corso , al competente Responsabile del servizio.

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

4, Potrd essere fatta unica domanda per documenti riconducibili allo stesso procedimento e,
contestualmente, dovra essere costituito il fondo spese previsto dall’art, 22.

5. Larichiesta formale presentata erroncamente & 1mmedxatamente trasmessa all’amministrazione
competente. Di talo trasmissione & data comunicazione all’interessato.

6. L ufficio relazioni con il pubblico di cui all’art. 12 del D.L. gs. 3 febbraio 1993, n, 29, fornisce
tntte le informazioni sulle modalita di esercizio del diritto di accesso e sui relativi costi.
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AGGIUNTE VARIAZION] E NOTE

l NOTE ALL’ART, 22

- Legge n. 24171990
Art. 25.

1. Tl diritto di accesso si esercita mediante esame ed estrazione di copia dei documenti amministrativi, nei modi e
con i limiti indicati dalla presente legge. L’osame dei documenti & gratuito. Il rilascio di copia & subordinate soltanto al
rimborso del costo di riproduzione, salve le disposizioni vigenti in materia di bollo, nonché 1 diritti di ricerca e di visura.

( S:lLa richiesta di accesso ai documenti deve essere motwata Essa deve essere rivolfa all’amministrazione che ha

formato il documento o che lo detiene stabilmente,

3. 1 rifiuto, il differimento e la limitazione dell’acceso sono ammessi nei casi e nei limiti stabiliti dall’artlcolo 24e
debbono essere motivati, - T L —

4, Trascorsi inutilmente trente giorni dalla richiesta, questa si intende rifiutata.

5. Contro le determinazioni amministrative concernenti if diritto di accesso e nei casi previsti dal comma 4 ¢ dato
ricorso, nel termine di trenta giomi, al tribunale amministrativo regionale, il gquale decide in camera di consiglio entto
trenta giomi dalla scadenza del termine per il deposito del ricorso, uditi i difensori delle parti che ne abbiano fatto
richiesta. La decisione del tribunale & appeilabile, eniro trenta giomi dalla notifica della stessa, al Consiglio di stato, il
quale decide con le medesime modalitd e negli stessi termini,

6. In caso di totale o patziale accoglimento del ricorso il gindice amministrativo, sussistendone 1 presupposti, ordina
Pesibizione dei documenti richiesti.
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Art, 25 « Termini per la conclusione del procedimento di accesso.

1. If procedimento di accesso deve concludersi nel termine di trenta giorni a norma dell’art, 25,
comma 4, della legge 7 agosto 1990, n. 241, decorrenti dalla preseniazioge, al protocollo generale, della
richiesta o dalla ricezione della medesima neli’ipotesi disciplinata dal comma 5 del precedente art. 24,

2. Ove Ia richiesta sia irregolare o incompleta Iufficio, entro dieci giorni, & tenuto a darne
comunicazione al richiedente con raccomandata ¢on avviso di ricevimento od altro mezzo idoneo ad

aceertare la ricezione. Il termine del procedimento ricomincia_a decorrere dalla presentazione della richiesta

perfezionata.

Art. 26 - Responsabile def procedimento di accesso.

1. Responsabile del procedimento di accesso & il responsabile dell’uniid organizzativa o, su
designazione di questi, altro dipendente addetto all’unitd organizzativa competeate a formare I’atto od a
detenerlo stabilmieiie, Nel caso di atfi infraprocedimentali, responsabile del procedimento 8, parimenti, il
Responsabile dell’area, o il dipendente da Iui delegato, competente all’adozione dell’atto conclusivo,
ovvero a detenerlo stabilmente.

Art. 27 - Accoglimento della richiesta e modalita di accesso,

1. L’atto di accoglimento della richiesta di accesso contiene I’indicazione dell’ufficio, completa
della sede, presso cui rivolgersi, nonché di un congruo periodo di tempo, comungue non inferiore a quindici
giorni, per prendere visione dei documenti o per ottenerne copia.

2. L’accoglimento della richiesta di accesso a un docnmento comporta anche la facolta di accesso
agli altri documenti nello stesso richiamati e appartenenti al medesimo procedimento, fatta salve le
eccezioni di legge o di speciali regolamenti.

3. L’esame dei documenti avviene presso I'ufficio indicato nell’atto di accoglimento della richiesta,
nelle ore di ufficio, alla presenza, ove necessaria, di personale addetto,

4, Salva comungue I’applicazione delle norme penali, & vietato asportare i documenti dal nogo
presso cui sono dati in visione, tracciare segni su di essi o comunque alterarli in qualsiasi modo,

5. L’esame dei documenti & effettuato dal richiedente o da persona da lui incaricata, con P’eventuale
accompagnamento di alira persona di cui vanno specificate le generalitd, che devono essere poi registrate in
caloe alla richiesta. L*interessato pud prendere appunti e trascrivere in tutto o in parte i documenti presi in
visione.

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

1. Al fine di assicurare la diligente conservazione degli atti, & fatto divieto, in linea di massima, di
consentire la visione degli originali. B '
2. Solo in casi eccezionali, sotto la direfta responsabilitd del Responsabile dell’area ed in costante
presenza di persona di sua fiducia, potrd essere consentita ta visione degli atii originali, con gli accorgimenti
di cui al precedente art. 27, comma 3.

Art. 29 - Responsabilita a carico def cittadini,
1. 1 cittadino che danneggi, distrugga, perda o sottragga un documento affidatogli per la visione,

risponde dei danni eventualmente arrecati al Comune, oltre a rendersi passibile di denuncia penale ai sensi
dell’art. 351 c.p. (violazione della pubblica custodia di cose).

i4




e

AGGIUNTE - VARIAZIONI E NOTE

rNOTB ALL7ART, 25

- Legge n. 241/1990

Art 25,

1. 11 diritto di accesso si esercita mediante esame ed estrazione di copia dei documenti amministrativi, nei modi e
con i limiti indicati dalla presente legge. L’esame dei documenti & gratuito. Il rilascio di copia ¢ subordinato soltanto al
rimbotso det costo di riproduzione, salve le disposizioni vigenti in materia di bollo, nonché i diritti di ricerca e di visura.

2. La richiesta di accesso ai documenti deve essere motivata, Essa deve essere rivolta all’amministrazione che ha
formato il docwmnento o che lo detiens stabilmente.

3, 11 rifiuto, il differimento e la limitazione dell’acceso sono ammessi nei casi ¢ nei Hmiti stabiliti dall’articolo 24 e
debbono essere motivati.

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

5. Contro le determinazioni amministrative concernenti il diritto di accesso e nei casi previsti dal comma 4 & dato
ricorso, nel termine di trenta giorni, al tribunale amministrativo regionale, il quale decide in camera di consiglio entro
trenta giorni dalla scadenza del termine per il deposito del ricorso, uditi i difensori delle parti che ne abbiano fatto
richiesta. La decisione del tribunale & appellabile, entro trenta giomi dalla notifica della stessa, al Consiglio di stato, il
quale decide con le medesime modalita e negli stessi termini.

6. In caso di totale o parziale accoglimento def ricorso il giudice amministrativo, sussistendone i presupposti, ordina
P esibizione dei documenti richiestl.

| NOTE ALL’ART. 28 [

-C.P
Art, 351 - Violazione della pubblica custodia di cose.

1. Chiunque sottrae, sopprime, distrugge, disperde o deteriora corpi di reato, atti, documenti, ovvero un’altra
4T TOPT it as e s regolarmente custodita in un pubblico ufficio, ¢ presso un pubblico ufficiale o
un impiegato che presti un pubblico SEIVIZIO wioieciirimessscisne qualora il fatto non costitnisca wn pil grave
delitto, con la reclusione da uno a cinqus anni,
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CAPO I
MISURE ORGANIZZATIVE
Art., 30 - Costituzione dell’ufficio per ’accesso.

1. Al fine di assicurare la massima trasparenza all’attivitd amministrativa, pud essere costituito, in
seno alla segreteria e softo la diretta responsabilith del Sepretario, "Ufficio” per la visione dei
provvedimenti da parte dei cittadini.

2. 11 detto ufficio, se istitnito, sard concretamente organizzato dal Segretario comunale con tempestivo
provvedimento nel quale saranno indicati:

1) il locale o i locali in cui saranno depositati i provvedimenti per la libera visione dei cittadini;
2) le attrezzature ed i mobili messi a disposizione;

3} le generalitd del funzionario o dei funzionari preposti al servizio;

4) ogni altro elemento necessario per agevolare il soddisfacimento delle richieste dei cittadini.

3, Tutti i cittadini possono liberamente accedete al detto ufficio durante Porario di apertura al
pubblico.

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

1. Lrufficio se costituito a norma del precedente art. 30 curerd la formazione di distinte raccolie,
parallele a quelle degli originali, dei seguenti documenti:
) tutti i regolamenti comunali nel testo in vigore e tutti gli strumenti urbanistici;
b) le tariffe delle imposte, tasse ¢ degli altri tributi comunali;
¢) le deliberazioni del Consiglio;
d) le deliberazioni della Giunta;
e) le ordinanze, e concessioni, le autorizzazioni e le licenze;
£ le determinazioni dei Responsabili dei servizi.
2. 11 detto ufficio curerd, altresi, ai fini dell’accesso, la raccolta delle leggi, dei regolamenti e delle
circolari richiamate nei documenti interessati all’ accesso.

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

1. La raccolta dei documenti di cni al precedente art. 31 sara costituita dagli atti di cui alle lettere @) e
B) o da tutti gli altri elencati nel precedente art. 31 posti in essere dal giorno di entrata in vigore del presente
regolamento.

2. Per Jo scopo, Yufficio di segreteria disporra affinché, contestualmento alla consegna dei documenti
di cui al precedente articolo per la pubblicazione all’Albo Pretorio o por la notifica, ne venga depositata
copia nell’ufficio di cui al precedente art. 30.

3. T detti documenti, appena depositati & sistemati nelle corrispondenti raccolte, a prescindere da
qualsiasi altra formalitd, sono a disposizione dei cittadini ai sensi del presente regolamento.

4. Le raccolte potranno essere estese, con provvedimenti del Segretatio comunale, aghi atti precedenti.
In assenza della raccolta dei deti atti la visione sard assicurata presso gli uffici comunali che stabilmente li
detengeno.

Art. 33 - Procedura per la visione dei documenti - Atti relativi alle concessioni edilizie.
1. La visione dei documenti di cvi al precedente art. 32 sard fatta direttamente dai cittadini senza
alcuna formalita.

2. Per la presa visione dei documenti eventualmente non compresi nella detta raccolta i cittadini
dovranno fare richiesta verbale e sard cura dell™nfficio aderire con ogni possibile sollecitudine alla richiesta.
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3. 1l funzionario che riceve la richiesta ne prenderd nota in apposito modulo prestampato che
sottoporra al visto del Responsabile di area.

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

5. La libera presa visione degli atti relativi alle concessioni edilizie sard assicurata nel rispeito
dell’art. 31, comma 9, della legge 17 agosto 1942, n. 1150 e successive modificazioni ed aggiunte.

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

1. B’ data facoltd, agli interessati, di richiedere, in luogo delle copie integrali, gli estratti dei
documenti.

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

3. Delle pagine omesse dovra essere fatto cenno prima della copia conforme.
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AGGIUNTE - VARIAZIONI I NOTE

| NOTIE ALL’ART. 33

- Legge n. 1150/1942

Art. 31, comma 9

1. Chiunque pud prendere visione presso ghi uffici comunali, della licenza edilizia ¢ dei relativi atti di progetto e
ricorrere contro il rilascio della licenza edilizia in quanto in contrasto con le dispesiziont di leggi o dei regolamenti o
con fe prescrizioni di piano regolatore generale e dei piani particolareggiati di esecuzione.
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CAPO1V

DISCIPLINA DEI CASI D’ESCLUSIONE

Art. 35 - Documenti amministrativi sottratti all’accesso.

1. Sono softratti all’accesso i documenti amministrativi previsti dali’art, 8, comma 5, del D.P.R. 27
giugno (992, n, 352.

2. Sono altresi sottratti all’accesso o rientranti nell’istituto del differimento di cui all’art. 36:

a) gli atti relativi allo svolgimento dei concorsi fino a quando non sard approvata la graduatoria
finale;

b) gli atti relativi all’istruttoria di gare di appalto fino a quando non sari dato corso
all’aggiudicazione;

¢) 1 fascicoli personali dei dipendenti per la sola parte relativa alla foro sfera strettamente personale,

d) atti e documenti concernenti fa sicurezza delle infrastrutture, la protezione e Ia custodia di armi ¢
mynizioni;

¢) documentazione relativa alla descrizione progetiuale e funzionale di impianti industriali a rischio
limitatamente alla parte la cui conoscenza pud agevolare la commissione di atti di sabotaggio;

f) afti, documenti e note informative ufilizzate per Pistruttoria finalizzata alla adozione dei
provvedimenti di rimozione degli amministratori del Comune ai sensi dell’articolo 40 della legge 8 giugno
1990, n. 142, e dei provvedimenti di scioglimento degli organi ai sensi dell’articolo 39, primo comma lettera
a) della legge 8 giugno 1990, n, 142, Il divieto di accesso ai documenti predetti opera nei imiti in cui esso &
necessario per assicurare 1’ordine pubblico, la prevenzione e la repressione della criminalitd, con particolare
riferimento alle tecniche investigative, alle fonti di informazione, alla sicurezza dei beni e delle persone
coinvolte, nonché alle attivita di polizia giudiziaria ed alla conduzione delle indagini.

g) accertamenti medico-legali e relativa documentazione;

k) documenti ed atti relativi alla salute e alle condizioni socio-economiche delle persone ovvero
concernenti le condizioni psicofisiche delle medesime;

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

1) documentazione attinente a procedimenti penali e disciplinari;

m) documentazione attinente ad inchieste ispettive sommarie e formali;

n) documentazione attinente ai provvedimenti di dispensa dal servizio;

o) documentazione relativa alla corrispondenza epistolare di privati, alla attivitd professionale,
commerciale ¢ industriale, nonché alla situazione finanziaria, economica e patrimoniale di persine, gruppi o
imprese comunque utilizzata ai fini dell’attivitd amministrativa. Deve, comundque, essere in garantita ai
richiedenti la visione degli atti dei procedimenti amministrativi la cui conoscenza sia necessaria per curare
o per difendere i loro stessi interessi giuridici;

p) rapporti alla Procura generale e alle Procure regionali della Corte dei Conti e richieste o relazioni
di dette Procure ove siano nominativamente individuati soggetti per i quali si appalesa la sussistenza di
responsabilitda amministrative, contabili e penali;

q) atti di promuovimento e provvedimenti di azione di responsabilitd di fronte alla Procura generale
ed alle Procure regionali della Corte dei Conti nonché alle competenti auntorita giudiziarie;

1) gli atti preparatori dei provvedimenti normativi, amministrativi generali, di pianificazione e di
programmazione, per i quali restano ferme le particolari norme che ne regolano la formazione.

3. Trovano applicazione gli art. 21 ¢ 22 del D.P.R. 30 settembre 1963, n. 1409.
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Art. 36 - Non accoglimento della richiesta - Differimento.

1. 1l rifiuto, la limitazione o il differimento dell’accesso richiesto in via formale sono motivati, a cura
del responsabile del procedimento di accesso, con riferimento specifico alla norma che li disciplina, alle
circostanze di fatto per cui la richiesta non pud essere accolta cosi come formulata.

2. 11 differimento del’accesso & disposto ove sia necessario assicurare una temporanea tutela agli
interessi di cui al precedente art. 35, o per salvagnardare esigenze di riservatezza, eventualmente anche
dell’amministrazione, specie nella fase preparatoria dei provvedimenti in relazione a documenti la cui
conoscenza pessa compromettere il buon andamento dell’azione amministrativa.

3. L’atto motivato che dispone il differimento dell’accesso ne indica la durata.

4. T provvedimenti di cui al presente articolo sono di esclusiva competenza del Responsabile del
procedimento.

Art. 37 - Silenzio - rifiuto.

1. Trascorsi inutilmente trenta giorni dalla richiesta, questa si intende rifiutata ed il richiedente pud
offettuare, entro i trenta giorni successivi, ricorso contro il silenzio-rifiuto al Tribunale Amministrativo
Regionale secondo quanto disposto dai commi 4 ¢ 5 dell’art, 25 della legge 7 agosto 1990, n. 241.

2. Ricevuta notifica del ricorso contro il silenzio- rifiuto il responsabile del procedimento informa il
Segretario comunale, che provvederd ad accertare i motivi del rifiuto ed a proporre i provvedimenti di
competenza.

3. Qualora sia accertato che non sussistano motivi di esclusione o differimento dell’accesso, il
Segretario dispone, indipendentemente dal ricorso pendente, I'immediata ammissione all’accesso, dandone
avviso all’interessato o trasmettendogli la documentazione richiesta. Copia del provvedimento adottato
viene immediatamente depositata nelle forme preseritte presso il Tribunale Amministrativo Regionale, per
quanto previsto dall’ultimo comma dell’art. 23 defla legge 6 dicembre 1971, n. 1034,

4. Nel caso che dagli accertamenti effettuati risulti che secondo le norme di legge e del presente
regolamento non & consentito I’accesso ai documenti richiesti, il Segretario riferisce al Sindaco ed alla
Ginnta comunale, per la costituzione a difesa del Comune del giudizio promosso dall’interessato.

5.11 Segretario comunale informa il Sindaco in merito alle cause che hanno deferminato la sitnazione
verificatesi e sulle eventuali responsabilitd accertate.
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AGGIUNTE - VARTAZIONI E NOTE

[NOTE ALL’ART. 35 |

- Legge n, 352/1992
Art, 8 -Disciplina dei casi di esclusione.

1. Le singole amministrazioni provvedono all’emanazione dei regolamenti di cui all’art. 24, comma 4 della legge 7
agosto 1990, n, 241, con I’ogservanza dei criteri fissati nel presente atticolo.

2. 1 documenti non possono essere sottratti all’accesso se non quando essi siano suscettibili di recare un pregiudizio
concreto agli interessi indicati nell’art, 24 della legge 7 agosto 1990, n. 241, I documenti contenenti informazioni
comnesse a fali interessi sono considerati segreti solo nell’ambito e nei Hmiti di tale connessione. A tale fine, le
amministrazioni fissano, per ogni categoria di documenti, anche Ueventuale perlodo di tempo per il quale essi sono
sottratti all’accesso,

3. In ogni caso i documenti non possono essere sottratti all’accesso ove sia sufficiente far ricorso al potere di
differimento.

4, Le categorie di cui all’art, 24, comma 4, della legge 7 agosto 1990, n. 241, riguardano tipologie di atti individuati con
criteri di omogeneita indipendentemente datla loro denominazione. specifica.

5, Nell’ambito def criterl di cui ai commi 2,3 e 4, i documenti amministrativi possono essere sotfratti all’accesso:

8) quando, al di fuori delle ipotesi disciplinate dali’art. 12 della legge 24 otiobre 1977, n, 801, dalla loro
divulgazions possa derivare una lesione, specifica ed individuata, alla sicurezza e alla difesa nazionale, nonché
all’esercizio della sovranita nazionale e alla continuitd e alla corrottezza delle relazioni internazionali, con particolare
riferimento alle ipotesi previste nei tratati e nelle relative leggi di attuazione;

b) quando possa arrecarsi pregiudizio ai processi di formazione, di determinazione e di attuazione della politica
monetaria e valntaria;

¢) quando 1 documenti rignardine le strutture, i mezzi, le dotazioni, il personale e le azioni strettamente strumentali
alla tutela dell’ordine pubblico, alla prevenzione ¢ alla repressione della criminalitd con particolare riferimento alle
tecniche investigative, alla identitd delle fonti di informazione e sicurezza dei beni e delle persone coinvolte, nonché
all’attivitd di polizia giudiziaria e di conduzione delle indagini;

d) quando i documenti riguardino la vita privata o la riservatezza di persone fisiche, di persone giuridiche, gruppi,
imprese e associazioni, con particolare riferimento agli interessi epistolare, sanitario, professionale, finanziario,
industriale e commerciale di cui siano in concreto titolari, ancorché i relativi dati stano forniti all’amministrazione daglht
stessi soggetti cui si riferiscono. Deve comunque essere garantita ai richiedenti Ja visione degli atti dei procedimenti
amministrativi la cui conoscenza sia necessaria per curare o per difendere i loro stessi interessi giuridied,

- I testo dellart. 12 della Iegge n. 801/1977 (Istituzione e ordinamento dei servizi per le informazioni e la sicurezza ¢
disciplina del segreto di Stato), & il seguente:

“Art, 12 - Sono coperti dal segreto di Stato gii atti, | documenti, le notizie, lo attivitd e ogni alira cosa la cut diffusione sia
idonea a recare danno alla integritd dello Stato democratice, anche in relazione ad accordi internazionali, alia difesa delle
istituzioni poste dalla costituzione a suo fondamento, al libero esercizio delle funzioni degli organi costituzionali, alla
indipendenza dello Stato rispetto agli alivi Stati e alle relazioni con essi, alla preparazione e alla difesa militare delle Stato,

In nessun caso possono essere oggetto df segreto di stato fatti eversivi dell’ordine costituzionale”,

- Legge n. 142/1990.
Art. 39 - Scioglimento e sospensione dei consigli comunali e provinciali.

1. I Consigli comunali e provinciali vengono sciolti con decreto del Presidente dolla Repubblica, su proposta del
Ministro dell’interno:
a) quando compiano atti contrari alla Costituzione o per gravi e persistenti violazioni di legge, nonché per gravi
motivi di ordine pubblico;
b) quando non possa essere assicurato il normale funzionamento degli organi e dei servizi per le seguenti cause:
1) {(numero cosi costituito dall’art. 21, legge 25 marzo 1993, n. 81) dimissioni, impedimento permanente,
rimnozione, decadenza, decesso del Sindaco o del Presidente della Provincia;

segue
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2) ( numero cosl costituito dall’art. 5, comma 2, della legge 15 maggio 1997, n. 127) cessazione dalla carica per
dimisgioni contestuali, ovvero rese anche con aiti separati purché contemporaneamente presentati al protocollo
dellente, della metd pitt uno dei membri assegnati, non computando a tal fine il sindaco o il presidente deila provincia;

2-bis) (numero cosl aggiunto dall’art. 5, comma 3, delia legge 15 maggio 1997, n. 127) riduzione dell’organo
assembleare per impossibilitd di surroga alla metd dei componenti del consiglio;
¢) quando non sia approvate nei termini il bilancio.

2. Nelle ipotesi di cui alla lettera ¢) del comma 1, trascorso il termine entro il quale il bilancio deve essere approvato
senza che sia stato predisposto dalla giunta il relativo schema, Iorgano regionale di controllo nomina un commissatio
affinché lo predisponga d’ufficio per sottoporlo al consiglio, In tal caso e comumque quando il consiglio non abbia
approvato nei termini di legge lo schema di bilancio predisposto dalla giunta, I’organo regionale di controtlo assegna al
consiglio, con lettera notificata ai singoli consiglieri, un termine non superiore a venti giorni per la sua approvazione,
decorso il quale i sostifuisce, mediante apposito commissario, all’amministrazione inadempiente. Del provvedimento
sostitutivo ¢ data comunicazione al prefetto chie inizia la procedura per lo scioglimento del consiglia.

3. (Comma cosi costituito dall’art. 21, legge 25 marzo 1993, 1. 81). Nei casi diversi da quelli previsti dal munero 1}
della lettera b) del comma 1, con decreto di seioglimento si provvede alla nomina di un commissario, che esercita le
attribuzioni conferitegli con il decreto stesso,

4. (Comma cosl sostitnito dalf’art. 3, D.L. 25 febbraio 1993, n, 42) Ik rinnovo del consiglio nelle ipotesi di scioglimento
deve coincidere con il primo turno elettorale utile previsto dalla legge.

5. T consiglieri cessati dalla carica per effotto dello scioglimento continvano ad esercitars, fino alla nomina dei
successori, gli incarichi esterni Ioro eventualmente attribuiti.

6. Al decreto di scioglimento & allegata la relazione del Ministro contenente i motivi del provvedimento; dell’adozione
del decreto di scloglimento & data immediata comunicazione al Parlamento, Il decreto & pubblicato nella Gazzetta
Ufficiale della Repubblica italiana.

7. Iniziata la procedura di cui ai commi precedenti ed in attesa del decreto di scioglimento, il prefetto, per motivi di
grave e urgente necessitd, pud sospendere, per un periodo cormungue non supetiore a novanta glorni, 1 consigli
comunali e provinciali € nominare un commissario per la provvisoria amministrazione dell’ente.

8. (Comma abrogato dall’art, 3, D.L. 25 febbraio 1993, n. 42).

Art. 40 - Rimozione e sospensione di amministratori di enti locali,

1. (Comma cosi modificato dall’art. 4, legge 18 gennajo 1992, n. 16) Con decrelo del Presidente della Repubblica, su
proposta del Ministro dell’interno, il Sindaco, il Presidente della provincia, i presidenti del consorzi e delle comunitd
montane, i componenti dei consigli ¢ delle giunte, i presidenti doi consigli circoscrizionali possono essere rimossi
quando compiane atti contrari alla Costituzione o per gravi e persistenti violazioni di legge o per gravi motivi di ordine
pubblico.

2. In attesa del decreto, il prefetto pud sospendere gli amministratori di cui al comma 1 qualora sussistano motivi di
grave € urgente necessita,

3, Sono fatte salve le disposizioni detiate dall’articolo 15 della legge 19 marzo 19590, n. 55.

-La legge n. 55/1990 reca: % Nuove disposizioni per la prevenzione della delinquenza di fipo mafiese ¢ di altre gravi forme di
manifestazione di pericolositd sociale”. .

- D.P.R. n. 1409/1963.

Art. 21 -~ Limiti alla consultabilita dei docwmenti,

1 documenti conservati negli Archivi di Stato sono liberamente consultabili, ad eccezione di quelli di carattere
riservato relativi alla politica estera o interna dello stato, che diventano consultabili 50 anni dopo la data, e di quelli
riservati rejativi a situazioni puramente private di persone, che lo diventano dopo 70 anni. I docuemnti dei processi
sono consultabili 70 anni dopo la data della conclusione del procedimento.

Tl Ministro per I'intexno, previo parere del direttore dell’archivio di Stato competente e udita Ia Giunta del Consiglio
superiore degli archivi, pud permettere, per motivi di studio, la consultazione di documenti di carattere riservato anche
prima della scadenza dei termini indicati nel comma precedente.

I documenti di proprieta dei privati, ¢ da questi depositati negli archivi di Stato o agli archivi medesimi donati o
venduti o lasciati in ereditd o legato, sono assoggettati alla disciplina stabilita dal primo e dal secondo comma del
presente articolo.

segue
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I depositanti e coloro che donano o vendono o lasciano in eredita o legato documenti agli archivi di Stato, possono
futtavia porre la condizione della non consultabilita di tuiti o di parte dei documenti dell’'ultimo settantennio, Tale
limitazione, come pure quella generale stabilita dal primo comma, non opera nei riguardi dei depositanti, dei donanti,
dei venditori e di qualsiasi alira persona da essi designata. La limitazione & alfresl inoperante nei confronti degli aventi
causa dei depositanti, dei donanti, dei venditori, quando si tratti di documenti concernenti oggetti patrimoniali ai quali
siano interessati per il titolo d’acquisto,

Art. 22 - Estensione delle norme contenute nel’articolo precedente.

Le disposizioni dell’articolo precedente sono applicabili, in quanto non siane in contrasto con gli ordinamenti
particolari;
a) agli archivi correnti e di deposito degli organi legisltativi, giudiziari e amministrativi dello Stato;
b) agli archivi degli enti pubblici.

[NOTEALI’ART.37 |

- Legge n. 241/1990,

Art, 25,

1. 11 diritto di accesso si esercita mediante esame ed estrazione di copia dei documenti amministrativi, nei modie
con i limiti indicati dalla presente legge, L’esame dei documenti ¢ gratuito, M rilascio di copia & subordinato solfanto al
rimborso del costo di riproduzione, salve le disposizioni vigenti in materia di bollo, nonché i diritti di ricerca e visura,

2. Larichiesta di accesso ai documenti deve essere motivata, Essa deve essere rivolta all’amministrazione che ha
formato il documento o che lo detiene stabilmente.

3, Il rifiuto, il differimento e 1a limitazione dell’accesso sono ammessi nei casi e nei lmiti stabiliti dall’articolo 24
o debbono essere motivati,

4. Trascorsi inutilmente frenta giorni dalla richiesta, questa si intende rifintata.

5. Contro le determinazioni amministrative concernenti il diritto di accesso e nei casi previsti dal comma 4 & dato
ricorso, nel fermine di trenta gioml, al tribunale amministrativo regionale, it quale decide in camera di consiglio entro
trenta giorni dalla scadenza del termine per il deposito del ricorso, uditi i difensori delle parti che ne abbiano fatto
richiesta. La decisione del tribunale & appellabile, entro trenta giorni dalla notifica della stessa, al Consiglio di Stato, il
quale decide con le medesime modalith e negli stessi termini.

6. In caso di totale o parziale accoglimento del ricorso il giudice amministrativo, sussistendone i presupposti, ordina
Pesibizione dei documenti richiesti.

- Legge n, 1034/1971.

Art, 23
La discussione del ricorso deve essere richiesta dal ricorrente ovvero dall’amministrazicne o da altra parte
costituita con apposita istanza da presentarsi entro il termine massimo di due anni dal deposito del ricorso,
11 Presidente, sempre che sia decorso il termine di cui dal primo comma dell’art. 22, fissa con decreto 'udienza
per la discussione del ricorso.
Il decreto di fissazione & notificato, a cura del’ufficio di segreteria, alineno guaranta giorni prima dell’udienza
fissata, sia al ricorrente che alle parti che si siano costituite in giudizio.
Le parti possono produire documenti fino a ventt giorni liberi anteriori al giorno fissato per Pudienza e presentare
memorie fino a dieci giornid,
11 Presidente dispone, ove occorra, gli incombenti istrattori.
L’istanza di fissazione d’udienza deve essere rinnovata dalle parti o dall’amministrazione dopo ['esecuzione
deil istrutioria.
Se entro il termine per Ia fissazione deli™udienza 'amministrazione annulla o riforma Patto impugnato in modo
conforme all’istanza del ricorrente, il tribunale amministrativo regionale da atto della cessata materia del contendere e
provvede sulle spese.
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CAPOYV

CONCESSIONARI DI PUBBLICI SERVIZI , AZIENDE SPECIALL ISTITUZIONI

Art. 38 - Concessionari di pubblici servizi.

1. In conformitd a quanto stabilito dall’art. 23 della legge 7 agosto 1990, n, 241 e dall’art. 2 del
D.P.R. 27 giugno 1992, n. 352, il diritto di accesso ai documenti amministrativi, comprese la visione, le
informazioni ed il rilascio di copia, & esercitato da chiunque vi abbia un interesse personale e concrefo nei
confronti dei concessionari di pubblici servizi comunali.

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

a) le norme che regolano Iaffidamento e ’esercizio del servizio;

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

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

d) ogni altro documento amministrativo relativo all’esecuzione del servizio comunale in concessione.

3, Nelle convenzioni di concessione del servizio, stipulate successivamente ail’entrata in vigore del
presente regolamento, I’ Amministrazione comunale provvede ad inserire gli obblighi del concessionario di
cui al presente articolo.

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

a) gli uffici dallo stesso dipendenti che sono stati ilncaricati di assicurare 1 diritti di accesso, con la
precisazione dei responsabili del servizio, della sede dell’ufficio e di ogni alfro elemento utile per fornire ai
cittadini informazioni atte a facilitare I’esercizio del diritto di accesso presso il concessionario;

b} le modalitd, i tempi, coordinati e resi per quanto possibile conformi con quelli del presente
regolamento, stabiliti per I’esercizio del diritio di accesso.

Art, 39 - Aziende speciali comunali.

1. I Consighi di amministrazione delle Aziende speciali adottano, entro 60 giorni dall’entrata in vigore
del presente regolamento, apposita deliberazione per disciplinare, secondo le modalitd dallo stesso previste,
ed adeguate all’organizzazione aziendale, I’esercizio dei diritti di accesso.

2. La deliberazione-regolamento di cui al precedente comma costituisce per Pazienda atto
fondamentale ed & sottoposta ad approvazione del Consiglio comunale ai sensi dell’art. 23, sesto comma,
della legge 8 giugno 1990, n. 142,

Art, 40 - Istituzioni comunali.

1. Alle istituzioni comunali si applicano le norme previste dal presente regolamento per le unita
organizzative comunali.
Art. 41 - Societd per Pesercizio di servizi pubblici comunali.

1. Le disposizioni di cui all’art. 39 si applicano, con gli adeguamenti necessari riferiti alla natura del

rapporto con 1’Amministrazione, aila gestione di servizi pubblici comunali effettuata dalle Societi a
prevalente capitale pubblico locale, di cui all’art. 22, terzo comma, lett. e) della legge 8 giugno 1990, n. 142,
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AGGIUNTE - VARTAZIONI E NOTE

[NOTE ALL’ART. 38 ]

- Legge n. 241/1990.

Art. 23,
1. 1l diritto di accesso di cul all’art. 22 si esercita nei confronti delle amministrazioni dello Stato, ivi

compresi le aziende autonome, gli enti pubblici ed i concessionari di pubblici servizi.
- DPR. i 352/1992

Art. 2 - Ambito di applicazione

1. Tl diritfo di accesso ai documenti amministrativi & esercitato nei confronti di tuite le pubbliche
amministrazioni e dei concessionari di pubblici servizi da chiunque vi abbia un interesse personale o
concreto per la tutela di situazioni ginridicamente rilevanti.

2. 11 diritto di accesso si esercita, con riferimento agli atti del procedimento, e anche duraute il corso
dello stesso, nei confronti dell’autoritd. che & competente a formare Patto conclusivo o a detenerlo
stabilmente.

3.1l diritto di aceesso s’intende realizzato con la pubblicazione, il deposito o altra forma di pubblicita,
comprese quelle attuabili mediante stromenti informatici, elettronici e telematici, dei documenti cui sia
consentito I"accesso, secondo le modalith stabilite dalle singole amministrazioni ai sensi dell’art. 22, comma
3, della legge 7 agosto 1990, n. 24 1.

[NOTE ALL'ART.39 |

- Legge n, 142/1990
Art. 23 - Aziende speciali ed istituzioni

1. L’azienda speciale & ente strumentale dell’ente locale dotato di personalita giuridica, di autonomia
imprenditoriale e di proprio statuto, approvato dal consiglio comunale o provinciale.

2. Listituzione & organismo strumentale dell’ente locale per P’esercizio di servizi sociali, dotato di
autonomia gestionale.

3.0rgani dell’azienda e dell’istituzione sono il consiglio di amministrazione, il presidente e il direttore,
al quale compete fa responsabilitd gestionale. Le modalita di nomina e revoca degli amministratori sono
stabilite dallo statuto dell’ente locale.

4. I>azienda e listituzione informano la loro atiivitd a criteri di efficacia, efficienza ed economicita ed
hanno 'obbligo del pareggio di bilancio da perseguire attraverso I’equilibrio dei costi e det ricavi, compresi
i trasferimenti,

5. Nell’ambito della legge, I’ordinamento ed it funzionamento delle aziende speciali sono disciplinati dal
proprio statuto e dai regolamenti; quelli delle istituzioni sono disciplinati dallo statuto e dai regolamenti
dell’ente locale da cui dipendono.

6. 1.’ente locale conferisce il capitale di dotazione; determina le finalita e gli indirizzi; approva gli atti
fondamentali; esercita Ia vigilanza; verifica i risultati della gestione; provvede alla copertura degli eventuali
costi sociali.

7. 1l collegio dei revisori dei conti dell’ente locale esercita le sue funzioni anche nei confronti delle
istituzioni. Lo statato dell’azienda speciale prevede un apposito organo di revisione nonché forme autonome
di verifica della gestione.

25




CAPO VI

DISPOSIZIONI FINALI

Art, 42 - Richieste di aceesso di portatori di interessi pubblici e diffusi

1. Le disposizioni sulle modalita del diritto di accesso di cui al presente regolamento si applicano, quando
compatibili, alle amministrazioni, associazioni, e comitati portatori di interessi pubblici o diffusi.

Art. 43 - Archivio delle schede di accesso

1. Al fine di consentire il pid utile ed agevole esercizio dei diritti di accesso, I’ Amministrazione istituisce
presso ciascuna unitd organizzativa interessata, archivi automatizzati delle schede di accesso, vengono
formati con Pimmissione in memoria delle notizie contenute nella scheda e classificati secondo 1'oggetto
della richiesta ed il soggetto richiedente.

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

3. Fintanto che non sia possibile procedere alla dotazione delle unitd operative dei necessari stramenti
informatici, Parchivio & costituito dalle schede cartacee di accesso.

4. La Giunta comunale provvede, entro un anno dall’entrata in vigore del presente regolamento,
all’istituzione nell’ambito dell’area amministrativa dell’archivio centralizzato delle schede di accesso,
coordinato e funzionante in conformitd a quanto stabilito dall’art. 11 del D.P.R. 27 giugno 1992, n. 352,

5. Gli archivi delle unita organizzative saranno istitniti entro 30 giorni dall’entrata in vigore del prosente
regolamento. ‘

Art. 44 - Modulistica utile per Papplicazione del presente regolamento.
1. Al fine di facilitare gli operatori negli adempimenti di competenza per la puntuale applicazione delle

norme e di ridurre al minimo il numero delle operazioni materiali occorrenti, gli uffici dipendenti fanno uso
di modulistica appositamente approntata.

26




&

AGGIUNTE - VARIAZIONI E NOTE

l NOTE ALL’ART. 41 I

- Legge n. 142/1990,
Art, 22 - Servizi pubblici locali.

1. 1 comuni e le province, nell’ambito delle rispettive competenze, provvedono alla gestione dei servizi pubblici
che abbiano per oggetto produzione di beni ed attiviid rivolte a realizzare fini sociali e a promuovere lo sviluppo
economico e civile delle comumitd focali.

2, I servizi riservati in via esclusiva ai comuni e alle province sono stabiliti dalla legge.

3, I comuni & le provincie possono gestire 1 servizi pubblici nelle seguenti forme:

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

b) in concessione a terzi, quando sussistano ragioni tecniche, economiche e di opportumita sociale;
¢) a mezzo di azienda speciale, anche per la gestione di pit servizi di rilevanza economica ed imprenditoriale;
d) a mezzo di istituzione, per esercizio di servizi sociali senza rilevanza imprenditoriale;

e) ( lettera cosi sostitnita dail’axt. 17, comma 58, della legge 15 maggio 1997, n. 127) a mezzo di societd per
azioni o a responsabilitd limitata a prevalente capitale pubblico locale costituite o partecipate dall’ente titolare del
pubblico servizio, qualora sia opportuna in relazione alla natura o all’ambito territoriale del servizio la partecipazione
di pill soggetti pubblici o privati.

l NOTE ALL’ART. 43

-D.P.R. n. 352/1992
Art. 2 - Ambito di applicazione.

1, il diritto di accesso ai decumentt amministrativi & esercitato nei confronti di tatte le pubbliche amministrazioni
¢ dei concessionari di pubblici servizi da chiunque vi abbia un interesse personale e concreto per la tutela di
sitnazioni giuridicamente rilevanti.

2. Il diritto di accesso si esercita, con riferimento agli atti del procediemtno e, anche durante il corso
dello stesso, nei confronti dell’autoritd che & competente a formare 'atto conclusivo o a detenerio
stabilmente.

3. 11 diritto di accesso s’intende realizzato con la pubblicaizon, il deposito o altra forma di pubblicita,
compresde quelle attuabili mediante strumenti informatici, elettronici e telematici, dei docuemnti cui sia
consentito [’accesso, secondo le modalit stabilite dalle singole amminsitrazioni ai sensi dell’art. 22, comma
3, della legge 7 agosto 1990, n, 241. '
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TITOLO 1V

DISPOSIZIONI FINALI

Art. 45 - Norme abrogate

1. Con Pentrata in vigore del presente regolamento sono abrogate tutte le norme regolamentari con o880
contrastanti.

Art. 46 - Pubblicita del regolamento e degli atti

1. Copia del presente regolamento, a norma dell’art. 22 della legge 7 agosto 1990, n. 241, sara tenuta a
disposizione del pubblico perché ne possa prendere visione in gualsiasi momento.

Art. 47 -Entrata in vigore del regolamento

1. 11 presente regolamento entrerd in vigore dopo ’espletamento del controllo da parte del competente
organo regionale di controllo ( Co.Re.Co), cosi come previsto dal vigente Statuto comunale.

Art, 48 - Casi non previsti dal presente regolamento

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

a) le leggi nazionali e regionali;

b) lo Statuto comunale; ‘

¢) il Regolamento sull’ordinamento generale degli Uffici e dei Servizi - Dotazione organica Norme di
Accesso.

Art. 49 - Rinvio dinamico

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

2. In tali casi, in attesa della formale modificazione del presente regolamento, si applica la normativa
sopraordinata.
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REGOLAMENTO COMUNALE
SUL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

E SUL DIRITTO DI ACCESSO

ALLEGATO A) - (Art. 15)

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

29




INDICE

N.D, DESCRIZIONE PAGINA
1 Segreteria - Protocollo « Archivio.......... reereerenene e Cetse et e vevrererine 30
2 | Personale - Ufficio relazioni con il pubblico ...cccviriiviins P ey 31
3 Istruzione e cultira. .. erereb e e e ek b b s e e e 32
4 Commercio e attivitd economiche - Traspottic.....owinun TR P 33
5 | Servizi finanziari - Bilancio e programmazione ........... vt v 34
6 | Tributl oo OO PPPUR SR creeeneenneeeas 35
7 Economalo e, et e s reerueser e s sanenenrbena b re R A rees 35
8 | Lavori pubblici - Opere pubbliche......... et e Certere s e reene s TN 36
9 | Strumenti urbanistiCh..iuiece e OO SOOI 36
10 | Edilizia residenziale pubblica e privata........... e et 37
11 | Servizi sociali - Protezione civile........... berebe et es rerren e 38
12 | Servizi demografici - Leva - Servizio elettorale - Servizio statistico,. ..o 39
13 | Polizia locale.... i Crdra e et Cerees s 406
14 | Servizi CHIILEITAl i iireer i rerecrsnrsereireseiasrssbesssse s s et sas st s e s iR s s b 41
15 | Sport € TriSmo...veieesvesiriovaerinsissenassnens e e e resresrare s 42

1-SEGRETERIA - PROTOCOLLO - ARCHIVIO

N.D. DESCRIZIONE TERMINE

GIORNI
1 Protocollazione atti e posta int aI1IVO cwvinvnvinrcannsines ceissee s e et 2
2 Stipula contratti beni assunti o dati in affitto....verriinm e 40
3 Gare di appalto e procedure relative.....coeoceeceerrnenns e e 60
4 | Rinnovo commissioni consultive....c..coieervenns terrerr eSS rressserias 30
5 | Designazioni rappresentanti del Comune di competenza del Consiglio comunale........ 30
6 | Designazioni rappresentanti def Comune di competenza della Giunta comunale.......... 30
7 | Designazioni rappresentanti del Comune di competenza del Sindaco.....oeovrccnneccnns . 20
8 Avutorizzazione alla rappresentanza in grudizio del Comumne. ..o 30
9  |Richiesta scritta di informazioni & NOLZIC....ceevvevvriirimnmssarenininans e 10
10 | Rilascio di certificati e attestati dagli atti correnti.......ceuvuvrne OO 10
11  |Rilascio di certificati e attestati dagli atti con ricerca di archivio.......... e 20
12 | Rilascio di certificati e attestati con assunzione di informazioni......uiwircnesicrneniiinns 30
13 | Risposta ed esposti & rCorsi. . e e es TSP, 30
14 | Autenticazioni di firme € dOCUMENLi....cvieirisminiisiirsnrsraeene i e I
15 |Rilascio di copia atti anno corrente ¢ anno precedente.....veunrccrnininsecns e i0
16 |Rilascio di copia atti periodi precedenti il primo anno.......ceonicnne. SRRV 15
17 | Autocertificazioni.....cuicrrvnrerecnns s s e re 1
18 | Notifica di atti....ccrnercrrinceserrnnins e eerre st rare e es e s n s b e vt 30
19 | Stipula contratti diversi da quelli dell’affitto. v pererer s 30
20 | Svincolo cauzioni....cririinnnns TP Vv 10
21 | Rimborso di somme comunque indebitamente pagate......vineniiininn.. 30
22 | Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve entita ......... ceeres e res e e revereissannieses 15
23 | compensi alle commissioni giudicatrici dei concorsi e di gare di appalto....viceriiineen. 30

30




2- PERSONALE - UFFICIO RELAZIONI CON IL PUBBLICO
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GIORNI
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12 |richiesta uso altri beni comunali.....c.oviirinim 5
13 | Consultazione Gazzetta ufficiale e bollettini regionali ultimo biennio.......ccevereerrenne. al momento
14 | Consultazione Gazzetta ufficiale e bollettini regionali periodi precedenti....cvriencirin, 1
15 | Assunzione personale appartenente alle categorie protetie. .. 40
16 {Nomina commissione giudicatrice dei cOnCOTSi ..t 30
17 | Ammissione o esclusione candidati N6l CONCOTSL.uuni e 30
18 - | Approvazione graduatorie dei concorsi............. RSPPRTRRPO e s 40
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3 - ISTRUZIONE E CULTURA

N.D. DESCRIZIONE TERMINE
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4- COMMERCIO E ATTIVITA’ ECONOMICHL - TRASPORTI

N.D. DESCRIZIONE TERMINE
GIORNI
1 | Autorizzazioni commercio fiSso..mii. PP STUTOTOVRTOPRRRS 90
2 | Autorizzazioni mostre a porie chilse.....cecnmnn e Febre sy 30
3 |Rilascio patenti per uso gas tosSICL v et beseeaean ettt o /
4 | Autorizzazione sospensione attivitd.....ceonn PPN v 15
5 | Autorizzazione punti vendita giornale e tiviste ... veevener OOV 90
6 | Autorizzazione pubblici 8SEICIiZi it e s - 90
7 | Autorizzazione subingressi pubblici esercizi........... CebeneL b it ar e bR SRR e RdTRP A RS 90
8 | Autorizzazioni accessorie pubblici esercizi....vuwnns rrireeera st b e et e R r s 60
9 Axrtorizzazione cambio giorni di chiusuta. ... Hreeemresateeeneran b beRa s e R 90
10 | Autorizzazione vendita temMporanea. ... s SOV PPR, crireas 60
11 | Autorizzazione ex art. 3 comma 6 L. 287/01...ccveciininnnss Cereresee et ab ers sy 60
12 | Licenze strutture alberghiere.......imniiii. preneresaans Vrererestae s .- 60
13 | Classificazione attivitd alberghiere......... et e b et s 60
14 | Licenze per guide, accompagnatori turistici ed interpreti........ T RURUR U 60
15 |[Licenze sala giochi......evvvrinnes et ber e e reereetest bt e s 90
16 | Licenze sale da ballo, teatri , Cinema.....cevccvcinriemsninins TR vttt 90
17 | Licenze piccoli trattenimenti.....ciconiiiimse, ISP v 30
18 | Autorizzazioni per agriturismo........ et s b b rees corenereaer versrenenseeaees veeerranens 90
19 | Prese d’atto affitto appartamenti estivi...oimines .. o brteri et ot senener b e s 15
20 | Assegnazione turno festivo distributori carburante. . . RPN 30
21 | Autorizzazioni deroga turni impianti disttibutori... i verbespanenens 30
22 | Certificato iscrizione albo artigiani....c....cmemeenn i 30
23 | Comunicazioni inizio attivitd .....ccvivrereres TSP UU O SURPP ORI T . 30
24 | Trasferimenti di esercizi pubblici & commerciali,.. i vevertasaraas 60
25 | Autorizzazione barbieri, parrucchieri e affini........ reereeee T e nar 90
26 | Subingressi 60
27 | Variazione dell’attivita 60
28 | Sospensione attivitd 15
29 | Cessazione attivitd 15
30 | Rilascio licenza ascensore (da quando viene trasmessa la pratica alla ISPSEL) 60
31 | Subingresso ascensore 30
32 | Ampliamento esercizio commerciale (entro i limiti del piano commerciale) 60
33 | Ricezione vendite liquidazione 5
34 | Autorizzazione trasferimento autorimessa senza noleggio 60
35 |Rilascio licenza autorimessa senza noleggio 60
36 | Rinnovo auforimessa senza noleggio 60
37 |Rilascio licenza mestieri girovaghi 60
38 | Autorizzazioni temporanee pubblici esercizi 60
39 | Licenze e autotizzazioni per taxi ¢ noleggio con conducente 60
40 | Autorizzazione arti tipografiche 60
4] [Rinnovo concessioni impianti distributori carburanti 90
42 | Autorizzazione modifiche impianti distributori carburanti 90
43 | Autorizzazione potenziamento impianti distributori carburanti 90
44 | Autorizzazione proroga termine lavori (modifica impianti) 90
45 | Trasferimento distributori carburanti 90
46 | Trasporto carburante in fusti 60
47 | Certificazions imprenditore agricolo a titolo principale 20
48 | Contributi per attivitd commerciali 60
49 | Autorizzazione per I’occupazione permanente suolo pubblico 60
50 | Autorizzazione per 1’occupazione temporanea suolo pubblico 30
51 |Richiesta scritta di informazioni e notizie.......... (et wreeren s PR 30
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52 |Rilascio di certificati e atiestati dagli atti correnti .uceene. e 15
53 |Rilascio di certificati e attestati dagli atti con ricerca d’archivio.....mcviecoienn 30
54 iRilascio di certificati e attestati con assunzione di Informazioni.....werersncin 15
55 |Risposta ad esposti e ticorsi........... b e s 30
56 | Autenticazione di firme e documenti v SUTTRUTOUPORN veere e ernanrenarease 1
57 |Rilascio di copia atti anno corrente & anno precedente.........ovmmimimimsmicnn 5
58 |Rilascio di copia atti periodi precedenti il Pritno ADN0. . 10
50 | AUtOCErtfICaZIONI. . ccvirrsierniscesrer et eerabrassns s SO OT OOV PORPRO 1
60 | Notifica di aftic..ceciiimineiinrnsi s TR UPU PP 30
61 |Stipula contratti diversi da quelli dell’affitto............... deeeb e e e 30
62 | Svincolo cauzioni.....einnss ety e perrae s 10
63 | Rimborso di somme comunque indebitamente pagate.....omnn ce s - 30
64 |Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve entitd.....ovvcenic i rererrer e . 15
65 | Compensi alle commissioni giudicatrici dei concorsi e di gare di appalto.....civvun.e.. . 30
5 . SERVIZI FINANZIARI - BILANCIO E PROGRAMMAZIONE
N.D. DESCRIZIONE TERMINE
GIORNI
1 Pagamento di gettoni di presenza....mmermemmimimon v 30
2 | Rimborso oneri datore di lavoro Consiglieri comunali............... cerresareeb st veevecnens 30
3 Emissione mandati sulla base di fatture........... et 30
4 | Emisstone ordini di incasso......cuorercnn TSRS 5
5 | Registrazione fatture fornitori.........ereeee. e e e veereesn et 15
6 | Emissione fatture ai find IVA ..o o derrse e 15
7 Servizio di cassa........... e rerrese e erenteas s B SO e 5
8 |Richiesta scritta di informazioni & NOtZIe.......conrvemmmsonsnsnricininns reveeesen et areracs 30
9 |Rilascio di certificati e attestati dagli atti correnti ...oveervnimereecccrnns rtrreresecesertransanerases 30
10 |Rilascio di certificati e attestati dagli atti con ricerca d’archivio......cevnrciiienen 30
11 [Rilascio di certificati e attestati con assunzione di Informazioni....c.weceieinininnn 30
12 {Risposta ad esposti € IiCOIsI i Cerrrstriasnes e TR 30
13 | Autenticazione di firme e documMENti «.iiecrmnmncrenremeerarncain Fereen e e veverions s
14 |Rilascio di copia atti anno corrente ¢ anno precedente. ..o Cbeveseareneaen 30
15 |Rilascio di copia atti periodi precedenti il prinio anno.....coimmiim. 30
16 | Autocertificazioni. e s o pa e snennener e sesaeas TR 30
17 | Notifica di afti....cccrnmeeniernieeinenns oo aaes trererr et et a s 30
18 | Stipula contratti diversi da quelli dell’affitto....ocviriinrcnins berreesee e aneeneaenearasees 30
19 | SVINCOIO CAVZIONL. uvvreesviiresreesersrinersrn s retsseseanssnrssenn s reveevessae e neansfrear s vererons 30
20 |Rimborso di somme comunque indebitamente pagate.......cvmen o, 30
21 |Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve entitd....cccvriinciisnii e 60
22 | Compensi alle commissioni giudicatrici dei concorsi e di gare di appalto........cceeeene.. 30
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6 - TRIBUTI

N.D. DESCRIZIONE TERMINE
GIORNI
1 | Richiesta chiarimenti sull’applicazione dei tributi comumali.............. e 30
2 | Liquidazione e accertamento dei tributi dal giorno della denuncia del cittadino o della 60
segnalazione dei preposti al Servizio. o v, v Vererere e
3 |rimborso o sgravio di quote indebite o inesigibili.......... SUNUP ETRORRUROTPRn 60
4 | Emissione ruoli riscossioni coattive. ..o OO TR OO PP OUOROTOIUTIRPPPRT 60
5 | Richiesta scritta di informazioni & NOHZIS.....eeseiiemmrnecc i e 30
6 |Rilascio di certificati e attestati daghi atti correnti veveviciscimmennnn rrer e 30
7 {Rilascio di certificati ¢ attestati dagli atti con ricerca d’archivio.....conii vrerrensnenrins 30
8 | Rilascio di certificati e attestati con assunzione di informazioni........cwriiininon 30
9 | Risposta ad esposti @ TICOTSI e r e crnennns reae it e e rad 30
10 | Autenticazione di firme e documenti ............. OO PROPON v 1
11 |Rilascio di copia atti anno corrente & anne precedente......cc ebrre st aerass 30
12 |Rilascio di copia atti periodi precedenti il primo anno......covemenrinnens v b 30
13 | Autocertificazioni........ et e OO OROP SR, t
14 | Notifica di atti.......... cerrsrssss e rebereb e rese e e b aeaet prerreensennars oo preries 30
15 | Stipula contratti diversi da quelli dell’affitto. ... e TR 30
16 | Svincolo cauzioniv.....ovimen. e e R vrerenerearrasar S 30
17 | Rimborso di somme comunque indebitamente pagate........... rerrreereee sy eremessans 60
18 |Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve entith.....cceeiroriricnee cerereeennn e rnacren 60
19 | Compensi alle commissioni giudicatrici dei concorsi e di gare di appalto,.eenennen. . 30
7 - ECONOMATO
N.D. DESCRIZIONE TERMINE
GIORNI
1 Aggiornamento canoni di concessione del patrimonio comunale............... rvrererenreennens 30
2 | Recupero crediti derivanti dal patrimonio comunalg....i .. e er e cE bR 60
3 Aggiornamento degli inventari.............. e e ree s eneraes it i reee e eeaeaa bR e e s e raeenrRareraes 60
4 | Adempimenti relativi ad oggetti Htrovati. . i 60
5 Asta oggetti ritrovati e non ritirati dal rifrOVALOrS...ocviiiiiinnn et 30
6 |Spedizione documenti SMAIth oo evereeranemen s ereien perens 30
7 | Denuncia smarrimento oggetti, documenti © allro c.eceiiinnienienns rressr s " 30
8 | Riscossioni coattive....ccuennens rerr oo eae Cresreseansretone e 30
9 |Rendiconti mensili dell’economo.....ccee.ees e TP YO 30
10 | Rendiconti mensili degli agenti contabili...ivnnnnccnnis 30
11 {Richiesta seritta di informazioni € NOHZIE.....ccvivcrvvvinicaricniisiin vererener i riis 30
12 | Rilascio di certificati o attestati dagli atti COrrentl .ovvmienieremsiersn e 30
13 |Rilascio di certificati e attestati dagli atti con ricerca d’archivio....cvnicinininnee. 30
14 | Rilascio di certificati e attestati con assunzione di Informazionic...vwiemm. 30
15 |Risposta ad esposti € TCOrSiu e o E bbbt e b bRt rerrrenenesnennns 30
16 | Autenticazione di firme e documenti ........ cereberancsnesnnarines (s e e 30
17 | Rilascio di copia atti anno correntes e anno precedente......... ST T O ORI 30
18 |Rilascio di copia atti periodi precedenti Il primo &000.......mnn 30
19 | Antocertificazioni.....cuurennes W TR U TP PSP PPN 1
20 | Notifica di atti.......... (rceenesereereaens Prresrseasaene s sranes peeteerrer e reberr et Ve 30
21 | Stipula contratti diversi da quelli dell'affitto. ... 30
22 | Svincolo Cauzioni.. e O U TUD U U UP PO PP PRTOPO 60
23 | Rimborso di somme comungue indebitamente Pagate.... ..o i 60
24 | Rinuncia alla riscossione di entrate di leve entitd.......ooerveencvnsisiann cenne ey 60
25 | Compensi alle commissioni giudicatrici dei concorsi e di gare di appalto..........oo.cc.... 30
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8 - LAVORI PUBBLICY - OPERE PUBBLICHE

N.D. DESCRIZIONE TERMINE
GIORNI
1 Allacciamento fognature. e, e versrneenneasterns oresisrareserreresae e 30
2 | Allacciamento acquedotto....oiicnnnens s rerren s OO ereerereas /
3 | Allacciamenti elettrici. .cieneicciiinnnn feeseenenens RO PO TOORPTOR R !
4 | Allacciamenti telefonici,....coviiiicncrinnninns prr v rerierers ereere e e et revennens /
5 | Richiesta scritta di informazioni e notizie......ccser TP OO rerpenenserns 30
6 | Rilascio di certificati e attestati dagli atti correnti i Vressean s 30
7 |Rilascio di certificati e attestati dagli atti con ricerca d’archivio.....cvvvrinnese brreeaerssraens 45
8 | Rilascio di certificati e attestati con assunzione di informazioni.....weenirs preeseersnertns 60
9 | Risposta ad esposti € reorSi . corerenr et ereaearaere s s Rn s 60
10 | Autenticazione di firms e documenti .....uvvmimeinemnien o ISP 10
11 | Rilascio di copia atti anno corrente € anno Preceento o SRIOTORRR, v 30
12 | Rilascio di copia atti periodi precedenti il primo anno....cuscirnnens Ceeennrasies - 60
13 | Autocertificazioni....cccveerenns bertve e cevesrenn Hrerieeneneees Ferrerees e enbesanas 1
14 | Notifica di attle oo o creevrsneenrsenes TP ORI 30
15 | Stipula contratti diversi da quelli dell’affitto.......oeccerivners veirrerseneeneens eserereen s eters 30
16 | Svincolo cauzioniu...eirmen O vervenenseciastns SO OPP P, oo 30
17 |Rimborso di somme comunque indebitamente pagate......ouenca rersassibsbsss ey es " 30
18 | Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve entita....cciiecrss TR v periraes 15
19 | Compensi alle commissioni giudicatrici dei concorsi e di gare di appalto........cceeeniins . 20
9 - STRUMENTI URBANISTICY
N.D. DESCRIZIONE TERMINE
GIORNI
1 | Certificati di destinazione urbanistica..... i, e e 20
2 | Certificati di destinazione d’US0.. . Creteseeereennerestareo 20
3 Certificati IVA agevolata, frazionamenti e varie............ crrnesrensenne vrrertrar et 20
4  {Sopralluoghi a richiesta di privati............ s e s e bt 15
5 {Richiesta scritta di informazioni e notizie........cuecnrvnes Verereasenserns SEUSRUOTRPN 30
6 |Rilascio di certificati ¢ attestati dagli atti correnti........ ISTUPTOUBTTR PN Fererrareceeebeianrs 30
7 | Rilascio di certificati e attestati dagli atti con ricerca d’archivio......., berere e rcr 45
8 |Rilascio di certificati e attestati con assunzione di informazioni............... Crpeneneanrrereres o 60
9 | Risposta ad sposti € HCorsi. i et R e e rvbereeeresnsranens 60
10 | Autenticazione di firme e documenti........ cetrare e rerns FRTRUOTPUN v 10
i1 |Rilascio di copia atti anno corrente © anno Precedente. i SRUCTROTUR . 30
12 | Rilascio di copia atti periodi precedenti il primo ANNO......ccv et 60
13 | Auntocertificazioni.......cevriver rernensesennane prrevearne ceerraseennenens RO OO 1
14 | Notifica di aftie.crrcii e SRR Veeretsae s resaneras - 30
15 | Stipula contrati diversi da quelli dell’ affit'to ....................... RO Cevmeears et 30
16 | Svincolo cauzioni....weeeees Fresnen e snaer teeriaer s bes eressnrneerries SR " 30
17 | Rimborso di somme comungue indebitamente pagate.......... verensenrerens . . 30
18 ! Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve entitd,......oocoee.. revesrecre s I 15
19 | Compensi alle commissioni giudicatrici dei concorsi e di gare di appalto......... reeernannccns 20
i
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10 - EDILYZIA RESIDENZIALE PUBBLICA E PRIVATA

N.D. DESCRIZIONE TERMINE
GIORNI
1 | Pronuncia decadenza assegnazione alloggi ERP (dall’accertamento).....oomimrmsinnnns 60
2 | Approvazione bando per formazione graduatoria assegnazione alloggi ERP........... 60
3 | Approvazione bando per formazione graduatoria assegnazione alloggi comunali a 60
famiglie sfrattate ( se vacanti)....coonincnnann, s corerees et
4 | Assegnazione alloggi in vigenza graduatoria (dalla comunicazione di disponibilita 60
dell AllogZIO)  eerri et e Veereeans bbbttt s v

5 | Subingressonell’assegnazione alloggi ERP (dall’accertamento dei requisiti)...cmwene. 60
6 | Variante a concessioni edilizie in corso d’opera.............. VRSO 60
7 | Rimborso oneri non dovuti per concessione edilizia.. i, 30
8 | Attestazione requisiti soggettivi beneficiari UL, evencniinimien 60
9 | Provvedimenti repressivi in ordine a violazione di norme antisismiche. ..., 30
10 | Autorizzazione per I’occupazione permanente suolo pubblico...umninn, . 30
11 | Autorizzazione per I’ occupazione temporanea snolo pubblico.......... JOTSPO PO 30
12 | Autorizzazione per apposizione cartelli pubblicitaric..ccocinnnn, e e e er 30
13 | Autorizzazione passi Carrai....ummminiis i Vvarviness Veresresnneneasaareer 60
14 |Richiesta scritta di informazioni & NOHZIE.......cciiviceconismsaseseninnns SO 30
15 |Rilascio di cerificati e attestati dagli atti correnti......covvvernnnne e s e ee 30
16 |Rilascio di cerificati e attestati dagli atti con ricerca d’archivio....coomvmimi. 45
17 |Rilascio di certificati o attestati con assunzione di informazioni......cmuinn 60
18 |Risposta ad esposti @ FICOISi i e cerasrearreseesas 60
19 | Autenticazione di firme e documenti.....c.cueween.s! eiiasbresenra s enesea ek PR e e TR Vieesne 1
20 | Rilascio di copia atti anno corrente ¢ ann0 Precedont. e i 30
21 |Rilascio di copia atti periodi precedeonti il primo anno.....vcosccmiiininenin vereenseanirnens 60
22 | Autocertificazioni........... ververenrienrersarees OO OOTOHTPOO R, 1
23 {Notifica di attl.....ccrrurrnvnrnrerevarnsins crrerneens et reta e steae et b e TS SR b e n e R 30
24 | Stipula contrati diversi da quelli dell’affitto. ... veanrrsnns 30
25 | Svincolo cauzioni..eerierinn,s veaereeneennes RO O PP OP P OSS 30
26 |Rimborso di somme comunque indebitamente pagate......oviens verereene b naes 30
27 | Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve entita............... BTSRRI i5
28 | Compensi alle commissioni giudicatrici dei concorsi e di gare di appaltO...irecsscrnnicns 20
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11 « SERVIZI SOCIALL - PROTEZIONE CIVILE

N.D. DESCRIZIONE TERMINE
GIORNI

1 Concessione di contributi assistenziali e di solidariefd........emnrinnns b 60
2 | Assistenza agli indigenti 60
3 !Interventi per spese funebri persone biSOgNOSE......conuvvvsiciiimomnen v 30
4 | Assistenza agli anziani....eo oo et s aarAe ket et ebe st e r et s R ce et e et e 0n e 30
5 | Assistenza alle persone handicappate....vvieenn e e 30
6 | Contributi alle associazioni del colontariato......cuimrcccesnsniinninen Fevrerens e iebensans 60
7 | Aggiornamento registri ¢ schedari organismi protezione civile...ocrciiiiiennn, 30
8 | Assistenza ai tossicodipendenti.......cceevvn. ey Ferree e b sa s 30
9 | Attivitd per combattere gli incendi dei boschii v Drseseean e eenersaes 30
10 | Richiesta scritta di informazioni € notizie......cvceniinrnms e et 30
11 [Rilascio di cerificati e attestati dagli atti correnti......i v icrmmnncnmencn. vrsenans 15
12 |Rilascio di cerificati e attestati dagli atti con ricerca A AreBiVIO. e ssenerene bbb 30
13 |Rilascio di certificati e attestati con assunzione di i0formazioni.......cvivamesoiiinis 15
14 |Risposta ad esposti & ricorsiv..mmnnnn. vevnerrins b o 30
15 | Autenticazione di firme ¢ dooumenh et nerraeE RO RO SRR AT S H R TR 1

16 |Rilascio di copia atti anno corrente e anno precedente .............. O 5

17 [Rilascio di copia atti periodi precedenti il primo annio....wimeiie. 10
18 | Autocertificazioni....c. e NN bt beasa st e ceinrrersrseens e easrs 1

19 | Notifica di atti......... TN Frirrs e bbb sa e batnren e e e 30
20 | Stipula contrati diversi da quelli dell’affitto. e ST 30
21 | Svincolo cauzioniv.. i OO SPPTON vty 10
22 | Rimborso di somme comungue indebitamonte pagate......ccvececrennnne beres s 30
23 | Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve entitd......cccecenvnieiiinnninnniinn DOPPUN 15
24 | Compensi alle commissioni giudicatrici dei concorsi e di gare di appalto....eniciins 30
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12 - SERVIZI DEMOGRAFICI - LEVA - SERVIZIO ELETTORALE - SERVIZIO STATISTICO

N.D. DESCRIZIONE TERMINE
GIORNI

1 |Consegna librettl di PEnsion@.. ... riei i iessns i 7

2 | Trasferimento residenza in altro Comune (art. 7 D.P.R. 223/89) (perfezionamento 20
PIAtica SIMEBIATONIA).ccomssiesisirissss st s e s s

3 | Trasferimento di residenti all’estero (art, 7 D.P.R. 223/89) ( perfezionamento pratica 20
EIMIZIALOTIA) . cv11nvsrrnerarsrseieessrerrmaree st s res s s bbb e b s e b s

4 | Trasferimento residenza in questo Comune {art, 7 D.P.R. 223/89) (perfezionamento 30
Pratica IMmMIGIALOTIa).. st e s e s

5 | Cancellazione anagrafica per morte (art. 17 D.P.R. 223/89)ccccciiniiiiinninninenn, 2

6 | Cancellazione anagrafica per trasferiemnto residenza (art. 18 D.P.R. 223/89)....ccnuvuneres 20

7 | Cancellazione anagrafica per trasferimento residenza all’estero (art. 17 D.P.R. 20
D23/89Y.curuueersessnereemscrssessses s ssen e SRR R R

8 | Cancellazione anagrafica per irreperibilita accertata al censimento (art. 1 D.P.R. 20
D378 ) cvuvrereesresrsesssines s eba bR SRR

9 | Scissione o rivnioni familiari (dall’accertamento)..... e 2

10 | Variazione qualifica professionale o titolo di studic (art. 17 D.P.R. 223/89)cccccrncririnnne. 2

11 | Certificazione varia in carta libera 0 bollo...ionia al momento

12 |Rilascio di Hbrett di JAVOro.... s e s tisesiorssssasns s 1

13 | Rilascio/rinnovo carta X Identith. ... i s e 3

14 |Invio degli atti relativi agli elenchi dei titolari di pensione deceduti, emigrati ¢ delle 30
LA Te (s TR O U O OO P PP U PP RSP ST ST BT OIS

15 | AIRE: trascrizione per trasferiemnto pressor esidenza all’estero (art. 2 L. 470/88 o art. 20
16 D PR, 223780 uuucrcriercrrmsisasss e isss bt s as s s st s b

16 | Trasferiemnto all’ AIRE di altro Comune (COMe SOPIA)...uamreeraniertsisbesiiseisn 20

17 | Cancellazione a seguito trasferimento all’estero (art. 2 L. 470/88 e art. 16 D.P.R. 20
D23/8G).urtivrrirnreersossseressass e it ste e bR RSRS8O 0D

18 | Cancellazione per trasferimento nell’ AIRE di altro Comune)......omncnmviinsinnns 20

19 | Trascrizione atti acquisto o perdita cittadinanza. ... 10

20 | Trascrizione atti ricevuti da altro COMUNE. ...ccvirrc i i0

21 | Trascrizione atti ricevuti dalle autoritd Consolari.... i, 10

22, | Annotazioni in margine o in calce dei registri dello Stato Civile..iimcnin. 10

23 | Annotazioni nei registri anagrafich......cvvm e 7

24 | Richiesta scritta di informazioni & NOZIC.....eicmrecrismerinncrr et e 20

25 | Rilascio di cerificati ¢ attestati dagli atti COITenti e . al momento

26 | Rilascio di cerificati ¢ attestati dagli atti con ricerca d’archivio......ovecimersrinssennin 7

27 |Rilascio di certificati e attestati con assunzione di informazioni......cwu s 20

28 | Risposta ad eSpostl & HOOIST vummsecrmmeriissnesansineecneminnsn st s st 30

29 | Autenticazione di firme e dOCUMEDtL.. s al momento

30 |Rilascio di copia atti anno corrente ¢ anno precedente......iumminii . 2

31 |Rilascio di copia atti periodi precedenti il primo anNO. ... 7

32 | AULOCEIEITICAZIONT . .vcvssversssesevercsssstmiessiesernarsrbsareasbasasssebs b p s m s st s m s r e B PR s n s 1

33 [ INOHFICA i AL reserserirerrserirrieniiersererereseens st st s s bbb e bbb RcE RO SRS E s AR SRR TS 30

34 | Stipula contrati diversi da quelli dellaffitto.,. i 30

35 | SVINCOLO CAUZIONI ... et carianen s bbb bR e ey 10

36 |Rimborso di somme comunqgue indebitamente pagate. ... 30

37 | Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve entitd....ooncvviimmmisimiei, 30

38 | Compensi alle commissioni giudicatrici dei concorsi e di gare di appalfo.........covineee. 50
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13 - POLIZIA LOCALE
N.D. DESCRIZIONE TERMINE
GIORNI
1 [ Ordinanze di viabilita a carattere temporaneo in occasione di traslochi, lavori in corso, 20
altro..ieen Fer AR n R et E T pA LR pe R e emR R AR YRS SR e R AR R e TR T r TR
2 | Ordinanze di viabilita a carattere permanente.....cnmnnensniees TP RUPTURPR 20
3 | Apposizione segnaletica verticale....eicincnnees rebissrsseraeenas pererer s 20
4 | Controlli e accertamenti tributari, .., reerer et 20
5 | Controlli e accertamneti anagrafici.......ccovsirnisncrer rersere g es e 30
6 | Dissequestro VEICOH ... s revere e 20
7 | Dissequestro MerCiu. i, L s ceti e e nis 30
8 | Controlli a seguito di reclami o segnalazioni.......cecoimnmiinne 20
9 | Controlli a seguito di reclami verbali. ..o, e e 20
10 | Rilascio permessi circolazione invalidi,........ et renrs e s 20
11 |[Rilascio permessi circolazione isola pedonale........ccvvvvineirinns vt s 20
[2 §Notifica atti ricevuti da pubbleii uffici........ eerrerr ety a e rerans et ara s 30
13 [Richiesta dati sulla viabilita........ccocvenine L b ra bR R eb e R et e e se e rn s 30
14 | Nulla osta percorribilitd strade.....ovivimrnnncnin b e S s . 30
15 | Autorizzazione trasporti eccezionali.............. v e e e Fbrisrr e e arenens 30
16 | Autorizzazione per macchine agricole eccezionalic.c i 30
17 | Sopraluuoghi e risposta CONSEEUENTC.....ceemrrenieriimrmisrinrisssesanens Cibeseretreaeserre st rersananeis 30
18 | Sopralluogo per temuto pericolo e risposta coONSeGUENte.....ocerresserariescenees TSP 30
19 | Autorizzazione per I’occupazione permanente suolo pubblico....enocnene: 30
20 | Autorizzazione per I’occupazione temporanea suolo pubbliCo...... i, 30
21 | Autorizzazione per apposizione cartelli pubblicitari........coeeerrnae 30
22 | Autorizzazione passi CAITal..c.uiemesennnneies Cere e e 30
23 | Richiesta scritta di informazioni € notizie, .., reveeraranesnaenanes 30
24 | Rilascio di cerificati ¢ attestati dagli atti correntio...iniiiienene, FOTOSOPUROOR 30
25 |Rilascio di cerificati e attestati dagli atti con ricerca d’archivio............. vttt 30
26 |Rilascio di certificati e attestati con assunzione di informazioni.......cevieenieen, 30
27 |Risposta ad esposti & ricorsi..innenn. eI b SR bR R e 30
28 | Autenticazione di firme ¢ documenti,....eiiiiivrinisinsiiaen. e e s s . 30
29 |Rilascio di copia atti anno corrente ¢ anno precedente........cvveiiee. 30
30 |Rilascio di copia atti periodi precedenti il primo anno.... o et e 30
31 | Autocerfificazioni...o o ettt en e ranas et 30
32 | Notifica di att...coninnien i e rberer e e serrs e 30
33 | Stipula confrati diversi da quelh dellaffitto. ..ooeeriinnrininreenercs cevrrr e eraas 30
34 | SvINColo caUZIONL. ..o i betreree e e 10
35 |Rimborso di somme comunque indebitamente pagate.........oeunne e s . 30
36 |Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve entifa.....ccsivncrennees drenrererines 30
37 | Compensi alle commissioni giudicatrici dei concorsi ¢ di gare di appalto......canenae. 50
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14 - SERVIZI CIMITERIALIX

N.D. DESCRIZIONE TERMINE
GIORNI

1 [Concessione loculi cimiteriali......... S v ncrsans e cerersasseer e riees 60
2 1Concessione aree cimiteriali........... Cereeree e ranreiers et 60
3 |Lampade votive....coovcimnunen, e e Fererere e Charib e nne e 30
4 | Autorizzazione per esumazioni straordinarie.......veiciirninnns 5

5 | Autorizzazione per estumulaziond straordinarie...u e st 5

6 |Richiesta scritta di informazioni e BOLZIC.....ecivveiierernrsnean beresrererese e e 30
7 |Rilascio di cerificati e attestati dagli atti correntin .o Cirressets s 15
8 |Rilascio di cerificati e attestati dagli atti con ricerca d’archivio... e 30
9 |Rilascio di certificati e attestati con assunzione di informMAazioni......cuvereiiccniin, 15
10 |Risposta ad esposti e ricorsi.......... e reanrees reer e ees 30
11 | Autenticazione di firme e documenti........oceaiiinnecn, OV L

12 Rilascio di copia atti anno corrente e anio precedente. ....ccuenri s nees 5

13 |Rilascio di copia atti periodi precedenti il primo anno......ninien verreveriersersnna 10
14 | Autocertificazionin...urniiiincn reree e e crrens e e s e e Ceaereranrens 1

15 |Notifica di atti............ e v cererat s 30
16 | Stipula contrati diversi da quelli deii’affitto ............... eeterrere st nsasas 30
17 | Svincolo CaUZION e insiieissssnissensssseranen, Ferete bt ety ses s a e s 10
18 |Rimborso di somme comunque indebitamente pagate......v......... ............ cerisesesa s 30
19 |Rinuncia alla riscossione di entrate di Hieve enfitd......coevivevneinnerimenn.: 15
20 | Compensi alle commissioni giudicatrici dei concorsi e di gare di appalto................ . 30
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15 - SPORT E TURISMO

N.D. DESCRIZIONE TERMINE
GIORNI

1 [ Convenzioni con societa sportive pet gestione impianti sportivi comunialiv. e 60

2 | Concessione impianti sportivi comunali per manifestaizoni occasionali.,, e ccsceen. . 30

3 |Iniziative per manifestazioni SPOItive. . imuiieieemieimniiiese et 30

4 |Iniziative per manifestaizoni turistiche......couveeeenene e e e s s 30

5 | Promozione attivita sportive per disabili........... SO PRI UOUTOIUEPPVRON 30

6 |Iniziative per lo sviluppo dell’agriturismo.....c.ce.eve ettt 30

7 |Richiesta scritta di informazioni e BOZIS......cveuserirmirseransrenens b s 30

8 |Rilascio di cerificati e attestati dagli atti correnti............ ettt rens rretrse e 15

9 |Rilascio di cerificati e attestati dagli atti con ricerca d’archivio. i 30

10 |Rilascio di certificati e attestati con assunzione di informazioni........... 30

11 |Risposta ad esposti € 1icorSinninns v s 30
12 | Autenticazione di firme e documenti......ccouvvreenncne crreeresi et aens 1

13 |Rilascio di copia atti anno corrente & anno precedente.......coeeierininnncnnans crerereerresrrans 5

14 |Rilascio di copia atti periodi precedenti il primo anno......veveirmrer 10

15 | Autocertificazioni........ v e et e cereasna e et e 1

16 |Notifica di aftiv.uececimrcninnns S OO OOV OO 30
17 | Stipula contrati diversi da quelli dell’affitto.............. et r e 30

18 | Svincolo canzioniu. i, e veverennnrcres b 10
19 | Rimborso di somme comunque indebitamente Pagate. ... 30
20 | Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve entita............... b 15
21 {Compensi alle commissioni giudicatrici dei concorsi e di gare di appalto......c.ciminnne. 30
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