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PARTE |
NORME SUL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

Art. 1 .
Ambito-di. .applicazion?.

- Le. disposizioni contenute in questo capo disciplinano i procedlment!

amministrativi del Comune:
‘a) che conseguono obbhgato'namente ad una.istanza di parle; .
- .b).che.devono essere iniziati d'ufficio;

Dette disposizioni nonsi applxcano
- ai procedimenti diretti all'emanazione di- atfi- ncrmatm di at’n amministrativi
general, di atli tributas; -di- plamfcazxone e di. programmazzcne per i quali
restano ferme le- partxc:oian norme che-ne regolano la formazione;.

- af prawedimentx .contingibili-ed- urgentz in materia. di sanita e dii zg:ene edilizia
e pohzsa locale-emessi al fine di'prevenire &d: eliminare gravi pericoli che
rhinacciano incolumita dei cittadini.

Non rientrano nella disciplina. dei - procedimenti & richieste; anche
formali, relative al rilascio di certificazioni, a’ctestazxem _copie, estratti di atti e
documentr e di altri meri-atti-amministrativi. Non & soggetta & pracedura
formale T'attivitd che si manifesta da parie dei soggett: interessati mediante
comunicazioni, registrazioni, dichiarazioni, variazioni rélativealio stato civile,

all'anagrafe, alfelettorato.attivo €d a tutte le aliré situazioni e condizioni che

“non richiedono un procedimente istruttorio, non- cofmiportanc  decisioni

discrezionali & si concludeno “immediatamente con la formazione di atti,
iscrizioni, - cancellazioni che hanno luogo contestualmente al mamfestarsn
dell* mrzxatwa .de.l soggetto interessato o tenuto,
Art. 2 .
Crganizzazione perla gestione dei procedimenti .. -
‘ Respansabiii & compiti

\flsta lorgamzzazmne Comunale: , il responsabue del procedlmento & il
diperidente cui e assegnato il re!atwo servizio al Quale compete la
responsabilita- dellistrutioria. Al-Segretario Comunale compets ladoziore del
provvedimento finale quando lo stesso abbia rilevanza esterna,

I responsabile del procedimento cosi individuato & desrgnato svolge le
‘funzioni indicate riell'art. 6 della legge 7 agosto 1990, n. 241, ivi comprese
quelle attinenti Tapplicazione delle funzioni della legge 4 gennaioc 1968, n.15 e
successive modificazioni ed integrazioni,



“Qualora il-dipendente designato - responsabile  del-procedimento si
assenti per una causa che faccia ritenere che egli non possa concludere
listruttoria nei termini.. prescniti; la responsabilita. del completamento della
procedura viene rimessa al Segretano Comunale

Art.3
- Termini iniziali del pmcedlmento nei-casi
d‘:mzsatlva di parte.e d'ufﬁcm

ll. termine per 1 procedlmenu d'Ufficio decorre daHa data i adozions

“dell'atto propulsivo.
il termme peri procedlmentn ad iniziativa dr parte. decorre daHa data i

Nel caso da cohvs'é’g'na dlretta deﬂa domanda o nel caso di trasmissione
mediante-servizio postale-la-data & comprovata.dal ttmbro datario-elo rlcevuta
rilasciata. dall'uﬁ“ 1Gio. di. protacoﬁa

Art 4
Irregoiarsta deila domanda e mcempietezza della documentazlone

La domanda o Tistanza se non stabti.l.to diversamente da disposizioni
legrslatxve o regolamentari del’Ente ‘deve contenere: ogni. utile elemento al fine
di- consentire: la précisa individuazione deli'atto -di cui si. chnede lemanazxone
-corredata -dalla-prescritta. documentazione.

----- ~Qualora la domanda o listanza sia lrregolare 0: xncompleta 0 carente di
dati utili @ necessari per 'adozione del provvedimento. finale;-il- responsabﬂe
- del--precedimento’ ne* da comunicazione al richiedente. entro. dieci- -giorni,
indicando-le cause di iregolaritd o di-incompletezza, -asseghardogli guindici
giorni di“tempo per. provvedere; In. tal caso il termine per tadozione del
_ provvedirhento rimane soépéso e riprendera, -.dalla data di ricevimento dei

document: fichiesti per la regolarizzazione & completamento dell 1stanza

y .Art;. 5 ,
T erm.ini;;.p.er._Ia.d.onclusibne‘de}fpmcedimento S

4. 1 termini massimi_entro. cu1 i procedlmentl ammmistratlw devono
gssereg gonclusi, ove non sia dlversamente @ dlrettamente disposto. per legge,
statuto o regolamento, sono tseguentl )

a) procedimenti-amministrativi il-cui provvedimento fi nale edi competenza del
-Sindaco; dell'Assgssore: de!egato o funziochario responsabile del servizio: 50

| . giorni;. Per il niascro deile. .concessioni-edilizie di competenza dell’ Ufficio

 Tecnico Comunale sl rinvia -alle norme legislative - vigenti in matena in
~ particolare. all'art. 4 della }.23.12 1996 n, 862 -
by procedimenti .amministrativi a~ contenuto. non - fi inanziario, il cui
provvedirento finale & di competeniza della Giunita Comunale: 100 giorni;
c) procedxment; amministrativi, a.contenutd finanziario,. n cui provvedimento
finale: &di. competenza- della Giunta Comunale: 120 giorni: ‘

2. | termini prewsts ‘non seno comprensivi. dei tempi necessari per
l‘acqunsyz;one di pareri, intese, concerti, nufia osta, autcrizzazioni e visti € ogrii
atto abilitativo o di assenso di competenza di organi o enti esterni al Comuns,



fionché.-dei tempi necessari - par l'eventuale fase integrativa di efficacia
dellatto, competenza di orgam di controllo.

3. I termni. di cui al comma 1 risultano dalla somimatoria dei tempi
necessari a ciascuna unitd organizzativa per intervenire nel procedimento, nel
caso in cui alcune fasi procedimentali facciano capo a diverse unita
organizzative.

‘ 4 I funzionarioc Responsabile del Servizio o il Segretano
 rispettivamente, qualora le fasi subprocedimentali riguardino puu unita
organizzative dello- stesso -servizio 0 qualora nguardmx:s sérvizi diversi,
fisseranno, nell'ambito dei termini stabiliti dal comma 1, la ‘durata delle singole
fasn di competenza di ciascune umta orgamzzativa :

Aﬂ:ﬁ

il responsabile comunica l'inizio det procedxmento ai soggettr interessati.
Sono tali;

&) i soggettl che hanno un mteresse personaie e-concreto di tutelare s:tuazxom
gxurxd:che rilevanti nei confronti del provvedimento finale del procedimento;

b) i soggetti il cui intervento -nel. procedimento sia previsto dalla legge ©
‘regolamento;

C) i soggetti, individuati o faciimenta individuabili:

- i quah it provvedimento pud arrecare pregiudizio;

~Che siano portatori di interessi diffusi. :

La nofizia dellawio del procedimento si  effelua mediante
comunicazione personale che viene inviata ai soggetti in precedenza, elencati
g, arichiesta, a ch;unque vi abbia interesse.

Nella comunicazione debbono essere indicati:

a) l'oggetto del procedimento _promosso, definito in-modo che se ne possa
comprenderg le finaiita;

- b)yTufficio-ed.il nominativo del, responsabile del procedimento;
¢) lufficio nel quale si pud prendere visione degl atti, l'orario di accesso, il
numero teléfonico e quello di teleéfax;

~ d).il diritte-di- presentare memorie scritte e documenti ed il termine entro i quali
poterio fars; _
e) la-data di inizio de! pracedimento ed il termine stabilito per la sua
cenclusione,

Nel caso che per il numero dei destmatan la comunicazione personale
nor sia . possibile o risulti partco!armente gravesa od ongrosa o, guando
cecorre. proceders con celerita i responsabile del. procedimento provwvede a
renidere noti gli elementi sopraindicati attraverso forme di pubblicita idonee,
stabilite di volta in volta dal'Amministrazione, fatio comungue salvo i dmtto
alla riservatezza dei dati personah c.d. senstbm di cui all'art. .22 della legge
3112 1996 n.67s:

. Art. 7 _
Parfecipaziong al procedimento - At istruttori - Autocertificazioni

| soggetti indicati nel presente articolo possono rivolgere al Comune
domanda di intervenire nel procedimento motivando il loro mteresse elo il
pregiudizio femuto.



La partecipazione -al procedimento da diritto a:

1} prendere visione degli atti del procedimenta; ‘con le sole limitazioni stabilite
dalla legge e dal regolamento;

2) assistere 'a sopralluoghi ed ispezioni disposte dal responsabile del
procedimento; .

3) presentare memone e documenti, osservanti e proposte, entro il termine
pari ad un terzo di quelio fissato per la durata del procedimento. La
presentazione di tali aiti non produce alcuna proroga del termine finale.
L'esame degli-afti presentati dopo la scadénza & rimesso alle decisioni del
'responsab;le che ne valuta la filevanza.

4} richiedére di essere ascoltati dal responsab:le del procedimento.

Se necessarlp, | soggetti interessati. possono essere invitati dal
responsabile del procedimentc a fornire infofmazioni utli  per il
perfezionamento dellistrutioria. Essi possono partecipare al procedimento
personale o mediante proprio rappresentante, munito di delega scrita, da
-allegare agli atti.

It responsabile agevolera fonere della controparte a produrre gl atti
necessari all'istruttoria mediante puntuale applicazione delle norme di legge in
materia di autocertifi caz:om -di documentazione amministrativa, legalizzazione
delle firme.

Quando listruttorta del procedimento richieda ia va!utazwne di altri uffici
comunali, il responsabile del procedimento, previa intesa verbale con i
‘responisabili interessati, conveca una conférenza di seérvizio tra i responsabili
stessi od i loro incaricati.

A Quando flistruttoria richieda pareri, valutazioni tecniche © atti di altre
Amministrazioni, il reSponsabile del procedimento, pre\na intesa anche verbsle
con il Sindaco, promucve la conferenza di servizio e mette in atto gli
adempsmentl previsti nal eape v (semphﬁcaz;one ammmstratwa) della legge 7
agosto 1990 n241 ! termmx del pmcedtmento si calcolano considerando

Art. 8
Concluseone dal pmced:mento & provvedimenito finale

| procedimenti amministrativi del Cemune si condludorio con un
provvedimento espressa. Tuthi | provvedimenti amministrativi, compresi quelli
concementi {'organizzazione amministrativa, 1o svoigsmento dei pubblici
concorsi ed il personale, debbono essere motivati.La motivazione non pud
essere espressa in modo generico o con una formula di: stile. Essa deve
individuare i presupposti di fatto e le ragioni giuridiche the hanno determinato
la decisione del'Amministrazione, in relazione alle risultanze dellistruttoria,
che deve essere costituita da dati sciitli e sottoscritti dal responsabile del
procedimento.

La motivazione non & richiesta per gii afti normativi e per quelli a
contenuto generale; se i motivi della decisione che viene adottata risultano da
altro atto dellAmministrazione, nella stessa richiamato, insieme alla
comuniczione della decisione deve essere indicato e reso disponibile, a horma
della legge 241/1990, anche i'atto cui essa richiama..

Art. 9
Accordi concernenti discrezionalita



L'Amminisirazione, accogliendo e osservazioni e proposte presentate
dai-soggetti e nelle forme indicate nell'art.8, pud conciudere, senza pregiudizio
dei.diritti di terzi-e nel perseguimente del pubblico interesse; accordi con gli
interessati al fine di determinare il centenuto discrezionale del provvedimanto
finale-ovvero, riéi casi pravisti dalia legge, in sostituzione di questo.

Gli accordi devono-essere stipulati, a ‘pena di nullitd, per atto scritio,
- salvo che la legge disponga diversamente. Ad essi si applicano, ove non
diversamente previsto, i principi del Codice Civile in materia di- obbligazioni e
contratti, in quanto compatibii.

~ Gli accordi sostitutivi dei provvedimenti sono soggetti ai medesimi
. controlii previsti per questi ultimi,
L'Amministrazioné recede unilateralmente dall'accordo.  quando
- 'sopravvengono motivi di pubblico interesse, salve. Fobbigo di provvedere alla
liquidazione di-un indennizzo in relazione agli eventuali pregiudizi verificatisi in
danno dei privati.

Le controversie in materia di formazione, conclusione ed esecuzione

degl accordi suddem sono riservate. alla glunsdzznone esclusiva del giudice
ammiinistrativo. .

. Art.10
Comumcazmne del pmwedumento finale ed informagzione sul -
procedimento

Al soggetli intervenuti nel procedimente & data comunicazione del
provvedimento conclusive, e se del caso, anche mediante notifica, Nella
comunicazione devonoe essere indicati il termine e 'autorita davanti afla quale
pud essere fmpugnato il provvedimento del Comune. Tali indicazioni sono
necessarie per tulti i provvedimenti adottati d'ufficio e, per quelli ad istanza del
sbggetto, quando le richieste formulate non siano state accolte, in tutto, in
parte od in medo diverso,

Su ‘modulo prestampa”to ‘messo a disposizione dell’Amministrazione, i
soggetti previsti dallart. 7 - possono chiedere all'ufficio responsabile
informazioni.. sul procedimento, “suflo -stato degli atti e delie procedure &
sull'ordine dl asame deHe domande, dei progetti e dei provvedimenti assunti,

Art.11
Ccmputo sospensione ed interruzione dei termini

{ termini’ per la conclusione dei procedlmenta s€ conteggiati a giomni
decorrono dalla data dir presenta'«*lone della domanda owero, nel caso di
procedimento  attivato  d'ufficio, * dal compimento del piimo  atto  del
procedimenta ovvero dal giorno-in cui avrebbe dovuto essere compiuto il
primg atto del procedimento.

1 termini contegglatt a8 glorm sono.sospesi nel perioda compreso tra il 10
ed il 20 agosto di ciascun anno.

= termini conteggiati & giomi nmangono sospesi nel caso in cui sia
necessario richiedere: nullaosta, parer, licenze, 0 permesso ad altre pubbliche
amministrazioni, .ovvero per il periodo concesso pér lo svolgimento delle
conferenze di servizio di cui allart. 14 ed agli artt. 14-bis, 14 ter, 14 quater



-della legge 7 adosto 1980, n.241 come; nspe’ct:vamente medificati ed
introdotti.dall'art.17, commi ' seguenti.della Eegge 15 maggio 1997, n. 127.
Concluso il penodo di sospensione, il termine continua--a- decorrere per il
penodo che nsaduava »--»nel momento - de!i‘msergenza ~della - causa di
“sospensione:.

N i termml contegglata a giorni soho mterrottn dalla data di. richiesta dei
" documenti o- informazioni. necessari per_la conclusione - -dellistruttoria. Le
informazioni o-la- documentazione ulteriore. possonao essere-richiests tina sola
-volta tranne hel caso incui l'esigenza di ulteriore. documentazione efmerga dai
* documenti”presentati successivamente. Nel caso di interruzione, il termine
decorre - per il tempo ortgmanamente preVIsto ----- per la conciusmne del
procedtmento

Art.12.
Ti‘attamento ..comuni’cazioﬁe' e diffusione dei dati"prersonali .

fi -trattamento dl dati- personah da parte del Eomune & consentito
" soltanto -per. Io. svolg:mento delle funzioni istituzionali nei limiti stabiliti dalla
legge e dairegolamenti e non & soggetto al'consenso. dell interessato. -

. La comunicazionie e la diffusicne a soggett- pubblici, esclusi gli enti
pubblici® ecenomici, dei dati-trattati-sono ammesse.quande-siano. previste da
narme...di.. !egge o-di-regolamenta, o risultino comungue -necessarie per 1o
svolglmento delle- funzieni’ istituzionali: In. tal:caso deve.essere data previa
comunicazione. nei modl du cui all'art. 7, comiiii'2 e 3 della L. 31 12.1 996 n.6875
-al Garante. -

. La comumcaz&cne e la diffusiong dei dati personali da parte di soggetti
-pubblici a privati od-a enti pubblici-economici sono ammesse sole se previste
da norme di legge o-di: regolamento

Art.A3-
Dmtto di‘aceesso’e tutela délis: persorie-¢-di-altri soggetti
nspetto at trattamento dei datx persunah

. I diritto di-accesso 8, escluso nei: confronti delle, mf@rmaziom dalla cui
divulgazione possa derivare una !es:one della sfera-privata delia..persona o
della sua dignité, tale da impedirne il pisno sviluppo-e: Teffettiva partecipazione
alla vita.della: comunita di -appartenenza; con-particolare riferimerito_alla tutela
degli interessi protetti dal segreto, epistolare, sanitario; ﬁnanmana nei eonfronti
. ~delle informazioni riguardanti. attivita di imprese, associazioni o- gruppi, dalla
- cui dwu!gazn:)ne possa derivare Una lesione immedidta e diretta degli stessi.
Sono -in. paricolare-softratti allaccesso, .salvo contraria e specifica
disposizione di légge, -i..documernti che” contgngono - 4 datl sensrblh di cui
" all'art.22 della legge 31.12.1998, n'675 di seguite-elencati: -
1) dati idonei a rilevare lo-stato dl -Salute e Ia vita sessuale’ degh mteressatl
2) !‘ongme razziale'ed etnica; )
3) le convinzioni filosofiche, religiose o dx altro genere; -
4) le opinioni -politiche, 'le-.adesioni ai' partiti, sindacati, -agsociazioni od
organizzazioni a caratte religioso, politico, filosofico o sindacale. ™.
Nei casi previsti dai commi 2 e 3 laccesso, se richiesto dai cittadini dal
Comune, e differito con provvedimento motivato dal Sindaco sinché durano le



esigenze di tutela delia- riservatezes - prevsste i dipendenza defle singole
fattispecie elencate.

Salvo espresso divieto di Eegge le esclusioni di.cui ai precedenti commi
1 e 2 non operano nei. cofronti- delle “altre ipubbliche” Amministrazioni per
I'esercizio delle funzioni loro demandate dalla legge né operano per gli uffici
. del-Gomune diversi-da ‘quelli che detengono-la dogumentazione, qualora
!accesso abibia luego perfunzioni legittimamente svolte.

F comunque garantito 'accesso ai documenti di cui ai commi 1 & 2 del
presente articolo in favore dél soggetto dirsttariente interessato per la tutela
di situazioni giuridicamente rilevanti ¢ del titolare dei dati. Per quest'uitimo si
osservano le diSpOSIZ!Oﬂ! di cui agli artt, 13 e 14 della Eegge 31.12.1998,
n.675. . .

Art14
Accesso agh atti jin matena di tutela deil'ambiente

L'accesso agli atti re!atlv: allo stato delle acque, del suolo della fauna,
della flora, del territorio e delle attivita naturali non & subordinato alla
specificazione dei motivi delia richiesta.

PARTE Il

NORWME SULL'ACCESSO AGLI ATTI-DEL CGMUNE

Art.15
Diritto a?ﬁi'infarmazmne e a-!!'a%cceSisu

Al f ine di assicurare “la trasparenza dell attivita ammmss’cratwa e di

favonme iosvolgimento :mparzxaie &-riconosciuto;
" &) a soggetti che vantino un interesse diretts .ad- lmmedtato pér agire in via
giurisdizionale o-amministrativa; =
. b) a:coloro che per legge abb:ano titolo ad espenre ur'azione popolare in sede
giudiziaria: -

©) a tutti"coloro che dichiarino e dimostrino di avere un interesse personale,
immediato, concreto. & diretto ad avere .conoscenza-.di -documenti
amministrativi, al fine dn far valere specifiche. situazioni di vantaggio, -altrimenti
non utilizzabili;

d) alle amministrazioni, associazioni e ai comitati portatori di interessi pubblici
o diffusi, e a chlunque vi abbia interesse. per la tutela di situazioni
g:undfcamente rilevanti il diritto’ i accesso ai documenti secondo le modalita
stabilite nel pre’senie regoiamen‘to '

~Art. 18
leltl 2 divieti.al dmtto du accesse

Le limitazioni a§ dmtto di accesso sono espressamente nchnamate da
questo & dai sticcessivi articoli del presente regolamento.

il diritto di accesso & in ogni caso escluso sia per i cittadini del Comune
che per chiunque possg vantare astrattamente un interesse all'accesss hei



confronti dei documenti .contenenti informazioni c:o‘per’te da segreto per
specifica disposizione di legge o regolamento.

Il diritto di accesso & altresi escluso nei confronti delle informazioni
dalla cui divulgazione possa derivare una lesione della sfera privata della
persona o della sua dignita tale da inpedirne il pieno sviluppo e leffettiva
partecipazione alla. vita della comunitd di appartenenza, con particolare
riferimento alla futela degli irteressi protet!i dal segreto epistolare, sanitario,
finanziario e nei confronti delle informazioni riguardanti l'attivita di imprese,
associazioni o -gruppi; dalla -cui divulgazione possa derivare una lesione
immediata e diretfa degli interessi degli stessi.

Song in particolare softratti allaccesse salva -contraria & specifica
d:sposxznone di legge:

4) la documentazione tecnico-progettuale aflegata o connessa a domanda di
concessione od autorizzazione edilizia pertinente ad immobili da destinare
all'esercizio del credito e/o del risparmio sinché dura la- destinazione degli
immobili.

b) documenti relativi- alle attivitd assistenziali del Comune, se riguardanti
. 'singole persone © smgoii nuclei familiar (escluse le defiberazioni degli organi
- collegiali se, per legge, siano soggette a pubblicazione e sinché dura il periodo
legale di pubblicazione); : 4

¢) fascicoli personali dei dipendenti;

d) gli atti dei procedimenti disciplinari awviafi nei confronti dei dfpendentf fino

alla loro conc!us;one

esenzrone del pagamento du spese samtane

f) gli elaborati tecmco-progettuah e la documentazione connessa ai lavori di
installazione di sistemi.di sicurezza pertinenti ad uff" c:| di proprieta di privati o di
enti pubblici;

g} i documenti che contengono apprezzamenti o giudizi di valore sl persone;
h) i documenti che contengeno i dati sensibili di cui all'art.22 della legge
31.12.1996, n.675 di seguito elencati: '
1- dati idonei a rilevare lo stato di salute e la vita sessuale degli mteressatl
2- lorigine razzigle ed étnica;

3- le convinzioni filosefiche, religiose o di altro genere; , .
4- lg opmiom palitiche, &' adesione -ai partiti, sindacali, associazioni od
organizzazioni a carattere religioso, politico filosofico o smdacale

~ Nei casi previsti dai precedenti commi 3 ¢ 4 ['accesso, se richiesto dai
cittadini. del Comune, @ differito con provvedimento motivato del Sindaco,
sinché -durano le esigenze di tutela-alla riservatezza previsti in drpendenza
delie: smgoie fathspecze eiencate
2. 3¢ 4 nof operanc fe altre pubbilche ammmlstraz:uom per lesercmo delie
funzioni loro demandate dalla legge, ne operano. per gli uffici del Comune
diversi da quelli che detengeno la documentazione, qual'ora laccesso abbiz
luogo per furizioni iegxtt:mamente svolte.

Sonp sotfraiti all'accesso | documenti riguardanti atti preparaton nel
corso della -formazione degli atli normativi, amministrativi generali, di
pianificazione, di programmazione npnché degli atti inerenti a procediment
{ributari; salvo diversa digposizionse di legge.

E' escluso faccesso ai registri riservati per legge.

Sono infine sotiratti allaccesso i documenti indicati come riservat]
dall'autorita da cui provengono,



E' comunglie garantito I'accesso ai docurrenti di cui ai commi 3 ¢ 4 del
presente-articolo in favore del seggetto direttamente interessato per la tutela
di situazioni giuridicamente rilevanti e al titolare dei dati. Per quest'ultimo si
osservano le d:spos:zzom di cui agh artt. 13 e 14 della Legge 31 dicembre
1998, n.B75.

Art. 47 - _‘
- Consenso per |a raccolia dafi

- Ai-sensi dellart. 12, comma 1, della legge 31.12.1996, n.675 il
trattamento dei dati necessario per I'emanazione dei provved’;menﬂ OVVEro
per o svolgimento dei servizi ISMUZIOHah del Comune non & soggetto al
consenso dellinteressato.

. CArt. 18 ‘
Accesso ai registri o protocolli

L'aceesso ai regts'trt o pratocalli non riservati per legge e per norma del
presente regolamento & ammesso solo per documentatl motivi di studxo 0 d:

SGNIZI

Art. 48
SerZIO per le relazioni con il pitbblico

- Vista lorganizzazioné comunale il servizio per le relazioni con il
pubbhco viene svolto dal personale addetto ai singoli servizi. Esso rilascia le
informazioni inerenti I'atiivita comunale, riceve ove richissto anche per conto
degli. altri servizi, le richieste, | reclami, le istanze, le petizioni dei cittadini,
provvede al servizio delfutenza per i diritti di partecipazione previsti dalla
legge distribuendo i modelli per la richiesta formale di accessd e fornendo le
notizie circa le modalita e delucidazioni perl'esercizio di tale diritto.

Rilascia inoltre informazioni utili per consentire la fruizione dei servizi
comunali efc per atlivare- i procedimenti amministrativi di competenza
deflamministrazione comunale.

Le informazioni sono fornite con i limiti stabzlm dalla legge e dal
presente: regoiamento

“Art. 20
Accesso alle informazioni sull'iter del procedimento

Qh‘iunqua ha il diritto di richisdere ed “ottenere dall'amministrazions
informazioni circa lo stato di-avanzamento e il tempo di atiesa per l'esito di un
proced:mento in corso che lo nguarda in-quanto si fratfi o del destino dell'atto
finale, o del soggetio che per legge. deve intervenire nel procedimento o,
. infine, di quelio che abbia-determinato lavvio dsi procedimento stesso,

Il dmtto de: c:lttadml del Comune dl avere accesso ane mformazmm di

n. 142 ali art. 7 comma 4_ deve essere_ esercitato nel nspeﬁo delle esxgenze e



in modo da noen arrecare nocumento al regolare svolgimento delfe funzioni
amministrative delf'ente.

Art. 21
Richieste di informazioni e di documenti

Gli interessati possono avanzare richiesta di informazioni durante
l'orario di ufficio.

It personale addetto & tenuto ad evadere immediatamente la richiesta.
Tuttavia, gualora si renda necessaria una ricerca, la risposta viene fornita
entro 15 giarni.

Art. 22
Accesso informazle e accesso formale

L'accesso si esercita mediante ricerca soritta su moduli predisposti
dall'amministrazione.

L'accesso deve essere esercitalo personalmente da chi ne ha fatio
richiesta.

La richiesta di accesso ai documenti pubblicati sugli albi del Comune
pud.essere presentata verbalmente.

Art. 23
Procedura per la presa visione e il rilascio di copia

L'istanza di accesso & presentata per iscritte su apposito modulo fornito
dal'amministrazione, al servizio protocollo.

Nella richiesta devono essere riporiate;

a) le ‘generalita del richiedente, trafte da un documento di identitd valido,
complete di indirizzo e humero di telefono e/o fax;

b) lindicazione del documento cggetto della richiesta ed eventuasimente del
procedimento cui fa riferimento, nonché fulti gli altri elementi wutili
allidentificazione,

¢) la motivazione con lindicaziene dellinteresse giuridicamente rilevante per la
cui tutela si richiede I'accesso;

d) le modalita di esercizio all'accesso: visione copia;

g) lndicazione espressa che I'eventuale copia sia rilasciata in bollo in copia
autenticata ovvero in copia semplice;

f) la data & la sottoscrizione del richiedente;

La richiesta pud pervenire all'amministrazione anche mediante servizio
postale © via fax. In questi casi, a scopo di identificazione, va allegata o
{rasmessa la copia di un documento di idendita valido del richiedente.

Ove la richiesta sia irregolare o incompleta il funzionario responsabile &
‘tenuto a dame comunicazi'one ai riohieden‘te entro dieci gi’orni’ in tal caso il
documentazsone re,go!anzzaia

La richiesta di accesso deve essere sommariamente verificata dal
punto di vista delle condizioni di ammissibilitda dal responsabile del
procedimento.

L'esams dei documenti & gratuito.



‘l]“r'i'laScio d’i c":‘opi'e a‘nche se parziali’ dea documentl é subordmato al

boﬂo A ta! f ne annuaimente con delxberaz;one della. Giunta Cemunaie
vengono determxnatl i sumfenti costi. La tabella. delle: tanffa deve essere resa

nota.al-pubblico..
' Le somme:di.cui-al-precederite. comma vanno camsposte non olire il

momento del ritiro-della .copia.“Qualora la copia del documento sia stata
richiesta per .comspgndenza ‘0 via-fax, senza la corrésponsione del costo di
riproduzione; il funzionario provvede al rilascio con-invio della documentazione
nch:esta m contrassegno con aggrawc delle spese pestali sostenute,
A 24
Diniego, differlmento - hmltazlone dell'aceesso
H nf uto--e-.la limitazione dell'accesso.. _possono essere. ‘opposti
motlvatamente e per iscritto dal responsabile del servizio.
. Qualora linteressato confermi ulteriormente, per iseritto, la richiesta, la
decisione viene assunta dal Sindaco.
La decisione del Sindaco sull'esclusione, limitazione o differimento del
dmtto da accesso & resa-per iscritto ela- stessa & definitiva; Contro 1a stessd &

 Art. 25
Segre‘to d'ufflc:o

chi.non ‘rie abbta dmtt@ lnformazlonl nguardant: prevvedlmentl od operazmm'
amministrative,. in..corso- o ¢oncluss, -ovvero notizie- di cul “sia venuto a
conoscéenza a causa delle-sug funzionl ‘&l di faori delle ipotesi e delle modalita
previste.. dalle--norme.. sul diritto di accesso. Nellambito delle proprie
attribuzioni, i'lmptegato preposto -ad un'ufficio rilascia copie ed esiratii di atli e
- documenti d'ufficio -nei casi nonvietati dall'ordinamento.

Art. 26 :
!nformazrom raccolte mednante strument: mformaticr

L'acc:esso alle: mformazu@m raceolter mediante “strumenti  informatici
avviene con le modalita previste dal- presente regoiamento fiel rispstto delle
“gsclusioni-e limitazioni inesso previste,

Le informazioni contenute in documenti inforrmatici-sono- distinte:in:

a) mfcrmazmnn "esterne"' acqursnbm diretlamente attraverso Ia matersale

strumen’n di lettura e con S|stemi e parametn da accesso, ‘

Le informazioni 'di cui al precedente comma devono essere raccolte in
modo da assicurare la loro protezione dalla distruzione e dalla perdita
accidentale, nonche dall'accesso, dalla variazione o dalla divulgazione non
autorizzati.



L'accesso alle informazioni raccolte mediante strumenti informatici
viene attuato attraverso idonei- sistemi e parametri di accesso stabiliti dal
responsabilé d'el!‘unité competente Ai r’rchieden‘te autorizzato -S0N0 formte ie,

Iacqwsuz;ane del!e mformazxom
La copia delle informazion! custodite mediants strument: inforraativi,

quaiora conisentita, & praticabile sia mediante 'uso di procedure. informatiche,
sia mediante stampa. Essa viene effettuata a spese dell’ interéssato, anche su

supporti magnetici. |
Le informazioni raccolte g - custodite- medxante strumenti informatici

posSsOno essere trasmesse vna rete, nel rspetto delie limitazioni di legge e del
-presente regolamento

Art. 27

L'accesso agh atti relativi allo stato delie acque, del suole, della fauna,
della flora, del territorio e le atttvsta. naturali non & subordinato alla
specificazione dei motivi della. richiesta,

ArtZS
Puhbﬁcaziﬁr‘ai all'albo pretorio

Neila sede comunale m luago accessmxle al- pubbhco e coiimc:a’(o !’Albo
.degh atti espostl e msuame la loro conservaz;one senza possmlhta dl
danneggiamenta. ‘

Quando. la consistenza e la natura degh atti 1o rendonoc necessarig,
neli'albo..pretorio viene fissato Pavviso di pubblicazione” e deposito dell'atto,
comprendente lindicazione deﬂ'organc chelo-ha emesso o adottate, l'oggstto,
la data & Yindicazione-dell'ufficio presso cui & consultabile: Piani,. disegni ed
aftri-elaborati grafici sono esposti, ‘ove possibile, in mado tale. da consentlre la
completa visione.

Lincarico delf servizio- di tenuta dell albo pretorio & affiadate al
responasabile del servizio. Egli provvede alla vidimazione degli atti affissi
all'albo pretorio, con lindicazione del periado di pubbhcaz;one e sottoscrizione
dell’ awenuta decorso dei termine. :

Diritto di accesso dei Consigﬁ‘eri comunali

| consiglieri comunah nellesercizio del lore mandato hanno diritto
allinformazione e di visione degli-att, provvedimenti. & ‘documenti a
‘disposizione del Comune; essi esercitdno tale diritic-mediante presentazione
di richiesta che deve essere evasa dagli.uffici senza. ritardi- ingiustificati.

| consiglieri comunali hanno altresi diritto di accesso-mediante richieste
di copie. Essi esercitano tale dirittc mediante richiesta scritta ‘con semplice
menzione. che la documentazione viene richiesta nellespletamento del loro

mandato.



Le richieste di cui al prec:edente comma’devono essere evase prima
possibile. Solo gocezionalmente I'accesso pud essers differito, per motivate
ragioni organizzative o didifficolta di reperimento della documentazione.

I consiglieri comunsli sono esentati dal pagamento dei costi di
riproduzione nonché da qualsiasi altro diritto purché nallistanza sia
espressamente specificata linerenza de!l ‘accesso allo svolgimento delle
funzioni connesse alla carica.

Art. 30
Accesso agli atti riservati

“Non pud-essere inibite ai consiglieri comunali, in quanto sia attinente MoDIFICATO
allespletamento delle loro funzioni, 'esercizio del dlntto di accesso aghi atti L.OM “»-u RER
interni;-ai documenti dichiarati riservati e agli atti préparatori. el 400

I consiglieri comunali:sono tenuti al segreto nei casi specificatamente V‘“L 11»',3—-& 088
determinati per legge. .

Non & consentito ai consiglieri 'uso delle informazioni e delfe copie dei
documenti, per fini diversi dall espletamento del loro mandato.

, Art. 31
Norma fransitoria

in attesa della-determinazione della Giunta dei costi di cui gl comma 7
dell’art .23, vengono applicsti | seguenti:

£. 1.000 per fotocopie formato A/4 e A/3 (anche fronte/retro)

£. 10.000 per le copie di atti e documenti da ¢ommissionare all'esterno oltre al
rimborso delle spese documentate (scontring, rivevuta fiscale)

Art. 32
Entrata in vigore

Il presente regolamento, soggetto al controllo- delforganc regionale,
entra in vigore il giomo successnvo alla data di esecutivita della deliberazione
di approvazione.



