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CAPO 1

PRINCIPI

ARTICOLO

OGGETTO

1. 1l presente regolamento detta la disciplina per lo svolgimento dei procedimentl amministrativi di

competenza del Comuns.

2. 1i presente regolamento discipling altresi 1a conoscibility degli atti ¢ dei documenti amministrativi
formati ¢ detenuti dall’ Amministrazione comunale, sia da parte della collettivita che dei singoli
interessati, ¢ definisce le modalita per Pesercizio del dirttto d’ accesso. P

ARTICOLO 2

DHFINIZIONE E INDIVIDUAZIONE DEI PROCEDIMENTI DELL AMMINISTRAZIONE
- COMUNALE

1. Ai find del presenic regolamento, costituisce proéédixnento il complesso di atti ¢ di operazioni tra
foro funzionalmente collegati ¢ preordinati all’adozione, da parte dell’ Amministrazione comunale, di

un atto ammindstrativo.

2. 1 procedimenti amministrativi di. competenza deﬂ’ﬁmﬁnﬁstr_azione comunale disciplinati dal
presente regolamento sono individuati nelle tabelle allegate.

ARTICOLO 3

PRINCIPI

1. Lo sviluppo dei procedimenti amministrativi & retto dai criteri di economicitd, di efficacia e di
pubblicita,

2. I Amministrazione comunale non pud aggravare il procedimenta se non per siraordinarie e
motivate esigenze imposte dallo svolgimento dell’istruttoria.
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.3 1’ Amministrazions comunale afiva, in relazione ai procedimenti amministeativi, adeguati processi
' : : . %‘- ;
- yalutativi e di semplificazione, al fine di: }1 T

a)- sneflire 1 aftivitd procedimentale;
i .b)u cdurre il numero dei procedimenti arnministraiivi desueti ¢ dei sub procedimenti strumentali;

c)- ridurre i termini per la conclusione dei procedimenti, uniformando 1 tempi di conclusions per
" procedimenti tra loro analoghi;

_ d)— regolare uniformemente i procedimenti dello stesso tipo che s1 svolgono presso diversi servizi.
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CAPO 11

1L PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

TITOLO 1

LAVVIO DEL PROCEDIMENTO

ARTICOLO 4

AVVIO DEL PROCEDIMENTO

1.1 procedimenti sono aftivati su istanza di parte o d'ufficio. _
_ &

2. T provvedimento & aftivato su istanza di parte qualora leggi o regolamenti prevedano la

presentazions di un’istanza, comungue denominata, all’ amministrazione comunale ¢ il relativo obbligo

. di provveders,

3. Il procedimento & attivaio d'ufficio in presenza di un’istanza per cui non i & obblige di provvedere,
di siﬁlaiaziom' che sollecitine intervento dell’ Amuministrazione comunals, nonché qualora cio sia

ity dalla normativa vigente ¢ qualora I’amministrazione comunale sia tenuta ad avviare attivita
entale al varificarsi di determinate circostanze o in date prestabilite.

ARTICOLG S f

COMUNICAZIONE DI AVVIO DEL PROCEDIMENTO

1. L’awvie del procedimento & comunicato ai soggett previsti daghi artt. 7 ¢ 9 della legge 7.8.1990,
n.241. La comunicazions dell’avvio di procedimento deve contenere gli glementi previsti dall’art. 8
della medesima legge.

2. La comunicazione dell’avvio del procedimento ¢ personale nei casi in cul inferessi un nUMEro
limitato di destinatari. Essa & cffetata tramite avviso scritto, trasmesso all’interessato per posta o con
altri mezzi che ne possano comungue assicurare il recapito, in forma certa ¢ celere.

LUE-4 L Lo WA LY

soggetti ¢ in tal paso viene effettuata in forma pubblica, con avvisorspecifico, anche nelle forme
Consentte dalle moderne tecnologie.

3. La comunicazione di avvio del procedimento ¢ collettiva quando interessi un rilevante numero di
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ARTICOLO 6

DOCUMENTAZIONE ESSENZIALE RICHIESTA IN SEDE DI AVVIO DEL
PROCEDIMENTO

1. In sede di avvio dsl procedimento 1 responsabili ¢ gli operatori addstti all'attivita procedimentale
" adottano ogni misura utile ¢ fornire indicazion ali’interessato in merito alla documentazione essenziale

da presentaie contestualmente all’istanza o all’attivazions d’ufficio del procedimento, al fine di
' ehmmﬂre duplicazioni di operazioni e di ridurre i costi dell’ attivitd amminigtrativa.

"9 La documentazione essenziale pud essere tiporiata anche in apposita modulistica mwviata agii
interessati in sede di avvio del procedimento.
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TITOLO 11

ADEMPIVMENTI RELATIVI AL ISTRUTTORIA PROCEDIMENTALE

ARTICOLOY

ACCERTAMENTO DI FATTY, STATI E QUALITA® PERSONALL VALIDITA® DELLE
CERTIFICAZIONI RELATIVE.

1. Qualora in relazions al procedimento amuninisirativo debbano essere accertali fatll, stati o qualita
personali di soggetti privail, si provvede ad acquisire la relativa documentazions certificativa d'ufficio
o. qualora it non sia possibile, su presentazions degli interessati, adottando in tal caso ogni misura
organizzativa utile a facilitars tale adempimento.

9 Per la vatidita delle certificazioni eventualmente rese dagli interessati, si fa rifenimento a quanto

previsio dall’ast. 2 della legge 15.5.1997 n. 127.

ARTICOLO 8

DICHIARAZIONT SOSTITUTIVE

A
1. Le ceftificazion possono essere sostituite da dichiarazione sostifutive rese nelle forme previste dalla
legge 4.1.1968, n.15 ¢ sue successive modificazioni, nonche all’art. 3 della legge 15.3.1997, n. 127

2. La softoscrizione, in presenza. del dipendente addetto, di istanze da produrre agli Organi
dell’ Amministrazione comunale competenti per i procedimentc trattato non & soggetta ad
autenticazions.

3. L Amminisirazione comunale adofta ozni misura utile a favorire Uutifizze delle dichiaraziom
sostitutive ¢ a semplificare 1¢ procedure di autenticazions, qualora previste dalla normativa vigente.

ARTICOLO S

ACQUISIZIONE DI PARERI E DI VALUTAZIONI TECNICHE
1. ‘Per Iacquisizione di pareri ¢ di valutazioni tecniche si fa riferimento a quanto previsto dagli artt. 16
€17 defla legge 7.8.1990, n. 241 ¢ sus successive modificaziond,

2 I'soggeti ai quali devono essere Achissti 1 parsti e valutazioni tecniche sono individuati, nel rispefto
della normativa vigente, per ogni procedimenta & competenza dell’ Amministrazions comunale nelle
tabelle allegats,
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TITOLO I

L’ATTO FINALE DEL PROCEDIMENTO

ARTICOLO 10

CONCLUSIONE DEL PROCEDIMENTO MEDIANTE ADOZIONE DI UN
PROVVEDIBENTO ESPRESSO

1. Ogni procedimento attivato dall’ Amroinistrazione comunale su istanza di parie o d'ulficio deve
concludersi con un provvedimenio espresso, congruarments motivalo.

9 1a motivazione del provvedimenio deve indicars i presupposti di fatto ¢ le ragioni giundiche che
hanno determinato 1a decisione dell’ Amminisirazione, in relazione alle visulianze dell’isiruttornia.
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TITGLO I¥
DURATA E TERMINI DEL PROCEDIMENTO

ARTICOLO 11

-”2:5 ;UMTE DEL PROCEDIMENTO E DELLE SUFE FAS] INTERVEDIE
1 P\.I og:m pl Dc&dunente 3 individuato dal presente regolamento, in termini preceftiv, Pevento che
detemum ia data di inizio del procedimento ed il termine dello stesso.

2. La determmaaone della durata di ogni singolo procedimento ¢ delle sue fasi intermedie deve tonare
conto dslla durata  dei tempi richiesti allo svolgimento deghi adempimenti istruttori correlali & passaggl
esterni all’ Arministrazione comubale. :

3. La durata del procedimenti ¢ delle fasi intermedie ¢ soggetta a revisions periodica, sulla base
dell’ effettive esigenze rappresentate dai responsabili ¢ dagli operaiori interessati, nonché in ragione di
eventuali modifiche del quadro normativo di riferimento, con aggiornamento delle tabelle i

ﬁfeﬁmépto allegate al presente regolamento.

i3
e ARTICOLG 12

TERMING INIZI4LE DEL PROCED}E;JE NTO E LORD DECORRENZ.

1. Per i pfowdnnentl atiivati dufficio, il termine iniziale devorre dalla data in cui il servizio del
Comune competente ha comungue avito conoscanza del fatto da cui sorge I'obblige di provy redere.

2. Per i procedimenti attivati su richiesta, istanza o sollecitazions di un’alira pubblica Amminisirazions,
il termine iniziale decorre dal ricsvimento defla richiesta da parte del settors, servizio o ufficio
commpetente.

3. Per i procedimenti ativati su istanza di parte, il termine iniziale decorre dal ricsvimento della
domanda da parte dell’ Amministrazions comunale, aftraverso il protocollo generale.
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ARTICOLG 13

TERMINI FINALI DEL PROCE DIMENTO E RESPONSABILITA® PER L' INGSSERVANZA

1. 1 terrnini finali di ogni procedimento di competsnza dell’ Armminisirazions cormunale enfro i quali
deve aversi la conclusions con I'adozione di un provvedimento espresso, sono individuati nelie tatelle
allegate. Essi costitiscono ] termine massimo defla durata dell’attivita procedirentals, compiensiva

delle fasi intermedie, dei passaggl istruttori interni al Comune o di quelli esterni.

2. 1 procedimenti delle allegats tabelle per i quali non & indicato il ermine finale devono concludersi
el limite massimo di trenta giomni, nel rispetto di quanto provisto dall’art, 2, comma 3, dslla legoe
7.8.1990, 1. 241.

3 Decorsi mutifmente i termini di conclusions dei procedimenti amministrativi di competenz
dell’ Amministrazione  cormunale, Uintersssato pud produrre istanza al responsabile del servizio
interessato, il quale ha I'obbligo i provvedere direttamsnte nel termine di trenta giorni nel dspetio di
quanto previsio dall’art. 3/ter della legge 11.7.1995, n. 273.

4. L'inosservanza dei termini procedimentali comporta accertamenti al find dell’applicazione delle
- sanzioni previsie a carico dsi dirigenti ¢ degli aliri dipendenti daghi art. 20, commi 9 ¢ 10, & 59 del
Digs 32.1993, 0. 29 ¢ successive modificazioni.

]

ARTICOLO 14

SOSPENSIONE DEL TERMINE

1. Qualora per straordinarie esigenze istruttorie relaiive al procedimento non sia possibile rispettarme i
termine finale, quest’ultimo ricomincia a dscorrers, per una sola volta, dal momento in cul viene
richiesta all'interessate la necessaria integrazione documentale.

2. Qualora i} servizio competente debba acquisire in relazione 8} procedimento, pareri o nulla osta da
Organi consultivi di alire pubbliche Amministrazioni, per la sospensione det termini si fa riferimento a
quanto previsio dall’art, 16, comma 4, della legge 7.8.1990, n.241.
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TITOLD V

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO E REGOLAZIONE DELLISTRUTTORIA
' PROCEDIMENTALE

ARTICOLO i3

INDIVIDUAZIONE DEL SERVIZIO, DELL UFFICIO COMPETENTE

1. Le unitd creamizzative responsabili dei prosedimenti sone | settort, 1 servizi ¢ gh uficl in cul st
articola I Amministrazione comunals secondo quanto previsto nel “Regolamento di Qroanizzazions
degli Uffici e dei Servizi™.

La specifica competenza per materia risulta dalla tabslla altegata al presente Regolamento.

I problemi relativi alla competenza delle unita organizzative pradetie, sono risoli con provvedimento
del Ssgretario Gensrale

2. Qualora un procedimento comporti pin fasi gesiite da differenii seftorl, sstton, sevizd «d ullicy, 1a
sua responsabilita & comungue della struttura che deve predisporrs Pistrutioria per I'emanazions
del’atto finale.

3+ Per i procedimenti non individuati nelle tabelle allegate al presente rggolamento. i Segretado
gencmie\h; con proprio provvedimento, individua I settore, il servizio o I'nfficio compeients,
assegn_gﬁ o un termine per ja conclusione che non pud essers superiors a giorm 30,

=

ARTICOLO 16
RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTU
1. 1 Responsabile del sstiore, del servizio, dell'ufficio & {1 responsabile del procedimento.
T dirigente di ciaseun setiore puo affidare ad aliro dipendenie dello stesso setiore la responsabilits
dell'istruttoria e di ogni altro adempimenio inerente i singolo procsdinento di sua conpetenza.
2. Il Responsabils del procedimento:
a) valuta, ai fini istruttor tutti ghi elementi necessari per U'emanazione del provvedimenio:

b) accerta d ufficio fatti & stati insrenti allo svolgimento dell’istrutforia, nonché compis in
relazions ad essa ogni altro atto uiile a completarlo e a soliscitarne lo svifuppo:

¢) propons Uindizions o, avendons la competenza, indice le conferenze di ssrvid:
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+

i

o comunicazioni, le pubblicazioni ¢ le nolificaziond previste par ligs o o

dy cura :
ol provvedimentn finale:

relazione al procedimento ¢

ita comd attribuzions previste daila leges o dui regolamenti i avikine al regolare sviluppo dei
) e8e1c J£2 ¥ A = =

prooedﬁnenti di competenza. nonshe per la cealizzazions & sohmziomd i sewplificazione

amministrativa
Cabbin comperenza in base a disposizioni ¢t leggs, ragolamentari o dello statuto, il

f) adotty. 0ve <
provvedimenio fingla, cppors irasmelte gl atti all’ Organo compeisnle per adozions.

3 7l responsabile del procedimentn cossa dalla sua posizions in  caso di assenza O femporanco

impedimento.

ARTICOLO 17

RESPONSABILITA' DELLISTRUTTORIA £ DI ALTRI ADEMPIMENTT

1. Tl Respomsabile del settore, servizio o ufficio, pud assegnare ad alvo  dipenidsnis dal
servizioldell U O stessa 1a responsabilita deflistruttoria o di ogut atiro adempiinento insrents al smgolo
procedimento, nonchs, eventualmente, I'ndozione del provvedimento finale.

4

hY

2: L'individnazione del dipendente quals
titolari# dell’attiviza procedurale prevalente,

responsabile del precedimento deve avvenire sulla base della

ARTICOLO 14

1. Per le fasi del procedimento che non sisntrino nella sua diretta competenza. 1 responsabile del
procedimento Himitatamente al compiti ¢i cul al precedents art. 16.

2: Qualora, in relazione ai procedimenti coinvolgent: pi servizi o son passagel istruttor] ssternd presse
altre pubbliche amministrazioni, il Responsabile del procedimento 1levi difficolta 1ali da poter
condurre al mancato rispetto dei termini. ha l'obbligo di attivare forme & soliecitazioni tivolie ai
soggetti competenti, suggersndo, altresi, le misure opporiuns per garanlire in ogni caso la conclusione

del procedimento.

10
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TITOLO Vi ”

PARTECIPAZIONE AL PROC EDIMENTO, MISURE DI SEMPLIFICAZIONE E
CONFERENZA DI SERVIZI

ARTICOLO 18
PARTECIPAZIONE AL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIIG

1. 1 soggstti destinatart datla comunicazione di avvio del procadimento, ossia coloro nei contronti de
quali i provvedimenio finale & destinato a produrre offetti dirstti o coloro che per legge devono
intervenitvi, nonche i soggettl per i quali possa derivare un pregivdizio dal provvedimento finale ¢ che
siano individuati o facitmente indnaduabili, possano mtervenuve nel procedimento.

2. Pub intervenire nel procedimento anche quatunque soggstto, portators i nteressi pubblici o privai,
oppute pottalore interessi diffusi se costituito in associazioni o comitato, cul possa derivare un
pregindizio dal provvedimenio adotfato a conclusione del procedimento.

A A

ARTICOLO 20

e
L

Y

MODALITA® DI PARTECIPAZIONE AL PROCEDIMENTO
1. I sogeetti di cui al precedents art. 19 hanno diritto:

a) di prendere revisione degl atti del procedimento, forme restando le disposizioni di legge
regofamsniat a tuiela della riservatezza dei terad

b) di presentare memoric scritte ¢ documenti, che | amministrazione comunale ha I'obbligo di valutare
i ragione della loro pertinenza con i procedimento; '

c) di presentare note, osservazioni ¢ indicazioni con dati ¢ informazioni relativi alla migliors
definizione delle atiivita istruttorie del procedimento.

%- In E}Gf;oghxnen'to di proposte ¢ osservaziond pressniate dai soggetti intervenuti nel procedimento.
Pamministrazions comunale pud concludere con gii intersssati accordi al fine di determinare il
conleruto diserezionale del provvedimento finale ovvero in sostiuzione di guesto, seconde quanto
previsto dall’art. 11 della jegge 7.8.1990, n. 241,

11
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ARTICOLO 21
MISURE DI SEMPLIFICAZIONE

1. Al fine di rendere effetiiva la partecipazione al procedimento ammminisirativo da partz dai soggethi
interessaii, nonché di swighiorars il rapporto tra ciftadind e mmministrazione comuanale, neliambio
. dell’ attivita proc;zdimantal«a sono adottaie, dai responsabili ¢ dagli operaiorl [uite e misurs nsoessarie a
' gemplificare gli sviluppi dei procedimenti,

2 misure di semplificazione, utilizzabili nelie drverse fag del procedimento, devono cormmngus
2. Le : ,

essere rispondentt o quanio previslo dalls lzogi & dai regolamenii in materia.

ARTICGLO 22
CONFERENZA DI SERVIZT

1, Ogni gualvoita il perseguimenio degh obietiivi  dell’ Amininistrazione comunale comportl la
valutazione ¢’interessi pubblici differenziati correlati a un procedimento amatnivdsirativo, il responsabile
del procedimento indics una conferenza di servizi:

;,\E,
4 1 responsabili degh uffici del Comune interessati, quando 1acquisizions di pareri, nullaosta, visti
& auforizzazioni coinvolge solo articolazioni dell’ Arministrazione comunals; :

b) tfa i soggetti abilitati delle varie pubblichs amministiaziont compstenti al rilascic di antorizzazion,
visti, pareri, nullaosta quando I atitvita procedimentale comporta passaggl istruttori estermi.

2. Resta fermo, in ordine all’obbligatorieta dell’indizions della conferenza di servizi n deterrninati
casi, quanto previsto dagli artt. 14, 14-bis, Td-ter, Ld-quater della legge 78,1990, n. 241,
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CAPO 111

ACCESSO AGLI ATTI E AL DOCTIMENTT AMMINISTRATIV]

TITOLO T

COMOSCIRILITA’ DEGLI ATTI £ DEFINTZIONE DI DOCTMENTO

ARTICLLG
PUBRLICITA DEGLI ATTI E DEFINIZIONE DI DOCUMENTO

1. La conoscibility deg atti amaministeativi & realizzata mediante la pubblicita deghi st i, fatle sabve le
cecezioni di legge, e la disponibilith dei documenti a essi correlat.

9. Al fini del presents regolamento ¢'intende per docuwmento ogni rappresentazions  grafica,

=

fotocinematografica, eletiromagnetica o di gualungue aliro tipo del contenuto i atti, anche infernt
formaii dall’ Armnimshrazione comunale o comundue utilizzati ai finl dell’ attivita amministraiiva.

,
N
'

ARTICOLO 24

FORME DI PUBBLICITA® DEGLI ATTI AMMINISTRATIVY

1. Ogni provvsdimento concluasivo di procedimento, gl atti amministralivi generali ¢ gl atti novinalvi,
nonché gualsiasi altro afto per cui sia disposta per legge o regolamento la piena conossibilit. sono
soggetti a pubblicitd.

2. L' Amministrazions comunale realizza la pubblicita degli atti nelle forme previste dalla legge.
me_chante pubblicazions all’ Albo Preforio.

3. La pubblicith degli atti pud essere limitata, in base a precise disposizioni di legge o di regolamento,
al fine di salvaguardare la 1‘15en-atezza dei terzi ¢ net seguenti casi:

a). - limitatamente ai rapporti redatti dagli agenti di Polizia Gindiziatia che contengono “notizie
et o . B . sy L . - oy et s 0
Cruninis” a carico di soggetti per i quali & siala nolrata denuneia all’ Autorita Gindiziaria,

13
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TITGLO 1
DIRITTO D ACCESSO AT DOCUMENTT

ARTICOLO 28

ACCESS0 A DOCUMENTT

enit armrpimsiaiy ¢ Heonosciuio a cloungue abbla oo micrssss pursonals ¢

1. L’acessso av dotut
concreto per la utela 4 sitpnzing guridicaments ievant,

2 Tl dizitto di sceasso i esercila con siferimento agh ate del procedimento ¢ al documenfi a essi

correlati, siano essl {onmail dail Aunminirazons vormuliale oppule fortiaid da slia soggetin pubblict e

privati, ¢ da sssa deteruti in forma siabile ai fini dell attivita smministratova,

3. Per le mformazioni in materia di amibients. Vesercizio del dintto i acessso a1 dogumenii

amministrativi & disciptinato con riferimento a quanio previsto dat Digs 24.2.1997. n 39,

ARTICOLO 28

ESERCIZIO DELL ACCESSO E LEGITTIMAZIONE

1. 1 dititto di accesso of infende vealizzato attraverso la pubblicazione, i deposito o alra forma
pubblicity degli ali ¢ dei documenti richissti dal soggetto inferassalo ¢ legitinto,

ARTICOLO 27

EXCLUSIOGNT E DITIETT

escluso per 1 dovumenti coperti da Segreto di Stato ai sensi dell’art. 12 della

L diritto di acessso &
7. w807, nonchs nei casi di segreto o di divieio di divilgazione altrimenti previstl,

legge 24 ottobre 197
2. 81 osserva, aliresi, I'esclusione deila consultazione delle “schede anagrafiche™ in quardo Sssa g

vietata alle persone estranee all’Ufficio di Anagrafe” per il disposto del’art. 37 dal Regolamento
anagrafico approvato con D.P.R. 30.5.1989, .223.

14
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1

ARTICOLO 28

CTITADINT CHE HANNQ INTERESSE DI PRENDERE VISIONE

1, 1l disitto di prendere visione di tutt i provvedimenti o documenti deli’Ente. si intende accordato a
cth” i ciitadini italiani in forma singola o associata che comungue abbiano un qualche inferesse al
ovwedimento © ai document che intendone visionare o ricevere in copia sia se interessati
irettamente oppure anche di riflesso in base alle disposiziond degli articoli 6, comma 2°, 7, comma 3°
549 della legge 8.6.1990, n. 142 dallo Statuto dell’Ente ¢ da] Regolamento generale apposito.

ARTICOLO 29

PROVVEDIMENTI CHE POSSONO ESSERE VISIUNATT

1] cittadini singoli o associafi che dichianino di avere comunque inferesse possono visionare 1
provvedimenti, gli atii & 1 documentl, quando abbiano natura di provvedimenti definitivi, clos quando
siano capaci di offetti giuridici propri ¢ come lali, normalmenie, sono impugnabili =% se, nonche i
_ pmwec'iit{penﬂ e 1 document: pubblici.

2. Sono. ¥isionabili anche i pareri, oli atti preparatord, le relazioni nonchs gli ath ¢ | provvec nnenti
similarighe servirono, o possono servire in prosieguo, per 'emanazione di provvediment definifivi
tuttora” acenti parte deghi archivi correnti o di deposito nonchg gh atti preparatori (relaziond, pareri,
solleciti, denunce, segnalazioni ¢cc.) richismati nei provvedimenti adottati dsi quali  cittadini singoli 0
“associati possono prendsre visions purché i sia i nulla osta del Segretario Generale, rilasciato &
richiedenti,

3. Tale facoltd, tuttavia, spetta al Segretario Generale di avtorizzare, a richissta, la visione degih atti
preparatori o comunegue dei provvedimenti non definitivi, sollanto nei cast in cui, a sno discrezionale
giudizio, tale visione non possa assolutamente comportare danno o comunque pregiudizio di atoun
genere (od anche soltanto Hiigiositd) né alla pubblica Amminigtrazions ne a terzi.

4. 11 diritto dei cittadini di prendere visione di futti i provvedimenti adotiali comprende gli allegati ai
provvedimenti nonché gl atti che comuncgue costituiscono parte integrante dei provvedimenti stessi.

5 . Restano eschusi dal diritto di visione ¢li afti richiamati nei provvedimenti quando non costituiscono
e possono costituire parte intsgrante degli stessi. Tultavia, ad ssplicita richiesia degl interessati, il
Sindaco o suo dslegato, puo, a suo insindacabile giudizio, auforizzare anche la visione degli attz
semplicemente richiamati nei provvedimenti adottati purché non rechino pregiudizio ali"Ente o a terz.
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ARTICOLO 30

ISTANZA PER LA VISIONE DEI PROVVEDIMENTI

1. I cittadini che intendono prendere visione & singoh o pﬂ:s provvedimenti adottati cllai Comune o
- comungue deposifaii pegli archivi correntl o di deposito di quesio Ent; sono tenuti a presentare
altufficio protocollo istanza, esente dal bollo, indirizzata al Sindaco o al Segretanc gensrale con,
possibilmente allegata copia, in carta ssmplice, della stessa da restituire vidimata, come previsto dal
successivo art.8 per ricevuta al richiedente.

g " Nell’ istanza, oltre ad indicare sommariamente 'inieresse anche indiretto, che ha il richicdsnie a
. visionare i provvedimenti. atti o documenti devono essere esplicitatt con chiarezza, per Ia sollecita ¢
_‘puntuale individuazione, oli.atl, 1 provvedimenti ¢ | documenti dei quali intende prenders visione,

3. Non sono, di regola, ammesse ed accettate istanze generiche, cioe che non wmdichmo n maodo

si):eciﬁco ¢ puntuale ghi athi, i provvedimenti od | documenii che si intendono visionare, ovvero che
- indichino in modo complessivo le pratiche.

ARTICOLO 31 Lo

TONE DEL PROTOCOLLO DELLE ISTANZE - RILASCIO DELL.A COPIA DELLA
ISTANZA PER RICEVTTA

1. Dells istanze di cui al precedente art.5 oltre all’ originale, doviebbe essere presentata copia in carta
semplice.

L’ufﬁcio protogolio di questo Comune, ¢ tenuio a vegisirare 1'istanza al momento stesso della
. presentazione ¢ ad aitribuire il numero di protocolle corrispondents.

_ 'Tanto sull'istanza quanto sull’sveniuale copia devono essere apposti, a cura deli’ Ufficio protocollo,
- con apposiio timbro, il numero di protocollo attribuito € la data di ricezione.

S¢ tali dati vengono apposti a mane devono essers convalidati con la firma dell’addeito al protocollo.
La copia in carta semplice dell’istanza, cosi completata, viens restiluita, per ricevuta, all’istante.

- 2. Se manca la copia dell’istanza, i richiedente ha soltanto il diritto di conoscere la data ¢ il numero di
profocollo, ma non pud pretendere ricevuta o altestazione alouna concernente avvenina
presentazione dell’istanza, salvo che I'Ente non dispensa pst un apposito modulo stampaio per
assolvere a tale incombenza.
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ARTICOLO 32

PROCEDURE E TERMINI PER AUTORIZZARE O NEGARE £.4 VISIONE

1 Segretaric Generale, sscondo quanto previsio dal’art.44 del wvigente Statufo, ¢ tenuto ad
ssaminare Pistanza ¢ ad autorizzare o non autorizzars "Ulfivio competente in base al regelamento
deghi uffici ¢ dei servizi a far visionare al richiedente i provvedimenti oggetto della richiesta.

“Ge guiorizza la visione & sufficients che apponga sull'isianza la dizione “Visto 1 autorizza”, seguita
Se i s
dafla data ¢ dalla firma.

3+ Qve, invece, ritenesse U'istanza non accoglibile. perché non trattasi di provvedimenti adottati. ma di
' provvedimenti preparatori, di relazioni, di pareri o comundue di atfi non visionabili, ¢ tenufo a
miotivare adeguatamente ¢ puntualmente il dimisgo.

4. Tanto per il provvedimento autorizzativo, guamto per 'sccezicnale prm-wdimen'to negatorio, il
‘Segretario generale ¢ obbligate ad adottarlo in base at 4° comma dell’art, 25 della leggs 7.8.1990,
" n.241, entro e non oltre il 30° giorno da quello di acquisizions dell'istanza al protocollo det Comune.

ARTICOLO 33

" DIRITTI PER L AUTORIZZAZIONE ALLA VISIONE DEI PROVYEDIMENTI, DEGLI ATTI
D ARCHIVIO E PER IL RILASCIO DELLE COPIE

“ 1. Le autorizzazioni alla visione, non per ragioni di studio, dei provvedimenti adottal ¢ degh atti
- drarchivio ¢ al rilascio delle copie degli atti d’archivio, non sono assoggettate al pagamento dei dinfti di
- segreteria di cui al n.6 delia tabella D) allegata alla leggs 8.6.1962, n.604 ¢ suceessive modificazion ed
integrazioni, in ossequic delle disposizioni del 1° comma dell’art. 23 della citata lsgge 241/90.

2 81 deve, perd, rimborsare il costo di produzions per il silascio di copis, saive la disposiziont sul
1 ! e,

: b_DHO, nonché 1 diritti di ricerca ¢ di visura che comporiano spese particolari in relazione alle
disposizioni di legee vieenti ai fini delf’ autenticita,
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ARTICOLA 3

TERMINE PER VISIONARE GILI1 ATTT

Tl Responsabils dall'L TFficin Archivio & Protocolle - quale responsabile del procedimenio - senza far
tascorrere il terming indicato dal precedente arf,32. 2° coruna, deve dare comunicazione d"Ufficio al

fichiedente:
,1). ge la sua Istanza non sia stala accolla e per quali motivazioni;

b) s la sua istanza sia stata accolta ¢ in quali ore o giorni potra prendsre visions dei provvedunenil o
am g/o documentl.

2Tl Comune provvede a disporre appositi stampati per 1 fini i cw al 1° comma, osservando le
3 dmposmom di e al successivo art.33,

'3 Trascorsi novanta giorni dalla data di autorizzazione alla visione apposta sullistanza, senza che il
richiedente si sia avvalso del divitto, Iautorizzazione decade a tutti gl efferii ¢, qualora fosse ancora
-_necassario visionare 1 provvedimenti, dovrd essers rtipetuta Uistanza ed offgnarsl una nuova
“autorizzazione.

4. Contro le determinazioni dell ente circa il diritto di accesso ¢ scaduti i trenta giorni di cui al
precedente art.32, ghi intersssati possono ricotrere al TAR e successivamente a} Consigho di Stato in
base alle disposizioni del 5° ¢ 6° comma def’art.25 della legge 7.8.1990, n.241.

ARTICOLD 35

PROVVEDIMENTO CHE NEGA L4 VISIONE - NECESSITA’ DE?L i NOTIFICA

1. Leccezionale provvedimento del Segretario Generale, che nega la visons di particolar
provvedimenti, si sensi del precedente ait. 32, deve essere adeguataments ¢ puniualmente motivato,

2. Copia del provvedimento predetio deve essere notificata al richiedente, a mezzo di messo
notificatore o con raccomandata postale con ricsvuta di ritorno, enfro & non oltre trenta giornit dalla

data in cui & stata protocoliata istanza di visione del provvedimenii di cul ai precedennil arit, 30 ¢ 31

1 . . . . oy n -
3. B ammesso ricorso in base all uitimo cornma dell’art.33 precedente.
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ARTICOLO 36

PROCEDURA DELLA VISIONE DEI PROVVEDIMENTI, ATT1 O DOCUMENTT - TERMINE
: Di TEMPO 4 DISPOSIZIONE - RESPONSABILITA® PER RITARDI

1. Tl Responsabile dell"Uthicio Archivio ¢ Protocollo o I'impiegate addstto all'ufficic presso i quals i
syvedimento, atto o documento di frova depositato o conservato, una volia pervenutagli Iistanza
coti Dantorizzazions, concorda con il richiedenie, nel modo sienuio pit rapido ed opportune o
slefonicaments, s¢ il mumern di telefono nsulta indicato sull’istanza, anche per sun indziativa, il giomo
‘1a durata della messa a disposizions dsil’oggetto della richiesta.

- T tempo utile da mettere # disposizione del richiedents per esaminare lale oggstto della richiesta puo
che essere stabilito nel provvedunento autortzzativo. Nel casi in ol non risullt fissato fale termine
| provvedimento auiorizzairvo, 1'archivista o U'impiegato competente concorda con i richiedente la
durata temporale necessaria per esame delt'oggstio, durata che deve sssere adeguata alls notura < alin
coﬁiplessitﬁi del provvedimente, atio o docuwmento da esaminars ¢ in ogni caso i pin possibile
svorevole al richiedente.

3.:-La predetta durata, perd, nen put mai profrarsi olire 1 termini ragionsvoliments adeguati per un
‘congruo esame, in quanfo un'eccessiva durala potrebbe essere di pregiudizic o comungue di
~mocumento al normale andamento degh uffici.

-4, L'esgme dell’ oggetto, per la natura necessaria, deve avere luogo unicaments presso ol uffici ove
sso sifrova depositato o conservato ¢, possibilments, n apposito locale.

5. L'esame deve essers effetato personalmente dal richiedsnre, da solo o acsompagnato da una o al
massimo due persone.

_6. La messa a disposizione degh oggstii dei guali @ siata autorizzata la visione si puo avers anche nella
o stessa giornata in cui ¢ pervenuta Uautorizzazione all’ufficio presso il quale i provvedimento si
+frova.Ove ¢id non sia consentito da imprenscindibili esigenze di servizio (ciod d'ufficio) deve avere
. Iuogo in un giorno suceessivo, il pit possibile vicino a guello di presentazione dell’istanza.

__7- Si puo anche corvenire, a richissta o con il consenso del richiedente, che la messa a disposizione
per 'esane dell’ogeetto della richiesta abbia luogo in giornata ¢ in ore lavorative distanti da quelle
della richiesta; a questa procedura si pud ricorrere tutte le volte che sia di giovamento o comungue
favorevole o gradita al richiedente.

8. Comunque, 1a visione deglt atti 0 documenti deve avvenire soltanto in giorni ed in ore d'ufficio.

9. I‘Tl buona sostanza, pur essendo necessaria reciproca comprensions (da cittadine comprensione per
ié Situazione dei servizi ¢ le possibilits operative degli uffict; dagh uffici per le offetiive necessith del
Cittadino tichiedente), in via generale ¢ di regola 1o visions deali atti deve myvenire enlio ¢ non olivg
frenta giorni liberi da quello di presentazione dell’istanza,
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0, Ogni sventuals ritardo, nsl metiers a disposizione dei cittadini 1 pim"\ edimenti oggetti delle
“hieste, attribuibile agli archivisti od ai dipendenti di questo Comuns, pud formare oggetto degl
ddebiti ¢ delle responsabilita previsti dai regolamenti, dallo Statuio e dalle leggi, anche nel caso di

emplice negligenza o imperizia.

ARTICOLO 37
APPUNTI, COPIE ED ESTRATT] DEGLI ATTT VISIONATY

) cittadine autorizzato a visionare 1 provvedimentl adoliati ha facolta di prendere appunt e di
copiarli a mano, anche s2 ha facola di prendere appunti ¢ copiatli 2 mano, anche se lefteralmente
wrendere visions” significa feegere, compulsare, ssaminars ¢ non frasciivers o soplare,

2. - Nom si pussono, invece, foiosopiare, fotografare, microfilmare o comungue riprodwrre con
~qualsiasi procedimenti i provvedimenti predetti, senza preventiva auwterizzazione del Segretaiio
Generale o di chi legalments lo sostituisce, che. a suo insindacabile giudizio ¢ in base allo staio. alla
tura ¢ all’importanza dei prov‘»e‘.ummtl, puo autorizzare o nega 3.6 la riproduzione stessa con atio

. motivato,
o Comunqux: ed anche se vi & I'autorizzazione del Segretario Generale o di chi legalmente lo sostthuisce,

“per le riproduzioni di copie sia autentiche, sia informali, ciog senza amtenticazions di sorta, nonche di
~estratti, gli stessi provvedimenti non possono essere porfati fuert del lwoge ove sono depositati ©
conservfii.

' 3

ARTICOLO 38
RIMBORS0 SPESE PER COPIE

oL Nei casi in oui questo Comune, o nichiesia degli interessati, formisca Je copie deghi aili pubblici
. depositali nell’ Archivio o I copie dai provvediment adottati o degli allegati, & dovuto il vimborso delie
-~ relative spese nelle misure fissate con DM, 9.3.1980 ¢ cios in £ 350 a facciate per riproduzions fino
- alformato cm 21 x 29,7, £ 600 per formati superiori.

" Tah cifre sono soggette a variazioni & a ssguito di ulteriore deerstazione,

?- fiel“ oli alirt tipi di documento I'Ents conviene con gl interessati i rimborsi a secondo dsila loro
1pologia.
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ARTICOLO 39

RILASCIO DI COPIE AUTENTICHE DI ATHI PROVENIENT] DA PUBBLICHE
AMMININTRAZIONI

1. Per il rilascio di copie autentiche degli atti provenienti da pubbhgh» Amministrazioni, diversi da
ofli indicati el successivo art. 41 depositati negli’archivi ¢ negh 1 uffici di questo Comune, s
ervano, in guanto applicabili le norme deli'art. 14 delia legge 4.1.196%. n. 15 di seguito

ramate.

2. Degli atti ¢ documenti provemsati da pubbliche Amministrazioni depositati negh archivi correnti o
di deposito di questo Comune, i pubblico ufficiale (funzionario} “prasso il quale ¢ depositato”™ a
Hohiesta scritfta su foglic i regola con 'imposta di boflo, sotteseritto dall'interessalo ¢ provia
antorizzazions 2] Ssgretario generale o i chi legahmente lo sostifdsce, pud rilasciare copia,
trettanto in bollo da lui stesso autenhicata.

L'autenticazions “consiste nell aftestazions di conformita con I originals scritia alla fine deila copia,
Iffdopo eventuali chismate i calos, a cura del pubblico ufficinle autorizzato, il quale deve altresi indicars
' ladata ed il luogo del rilascio, #l numero dei fogli impiegati, il proprio cognome ¢ nome, la qualifica
g :rfvesma nonché apporre la propria firma per esteso ad il timbro dell’ufficio. Se la copia dellatto o
: hio consta di pin foghi, il pubblico ufficiale appone la propra fna al margine di clascun
foglio iffermedic”. Lo stesso * pubblico ufficiale & Llu{on?gato ad annnllare con il tmbro dell ufficio le
ia bollo apposte sulle copic rilasciate”.

ARTICOHLO 48

COPIE FE FOTORIPRODUZIONE DELLE CARTE E DEGLI ATTI DI PUBBLICA
AMMINISTRAZIONE CONSERVATI NEGLI ARCHIVI STORICT

1 A somighianza ¢d in applicazions del disposto dell’art, 29 del D.P.R. 30.9.1963, n.1409, anche 1o
fichieste di visione ¢ di copia {inlegrale o parziale) di document conservati nelle sezioni separaie i
: archivio (archivio storico), {atte da ciftadini, singoli o associatl., non [m ragiond di studio. devono

' essers redatie in competente bollo.

g. Anche a tali richieste si applica Ja prosedury, i diritti ed § tsrmini indicati ai precedenti artt.31, 32 2
33.

3. Sono esenti da imposta ¢ bollo 1 propristan depositanti volontaL
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ARTICOLO 41

TASCIO DELLE COPIE AUTENTICHE DELLE DELIBERAZIONI, DEI REGULAMENTI,
v DELLE TARIFFE E DEGLI ALLEGATI

Al sensi degli artt, 22 ¢ 25 della fegge 7 agosto 1990, n. 241 e dellart. 21 della lsgge 9 efugno
47, 1. 330 ¢ suceessive modificazoni ed integrazioni, ogni ciltadino singolo o associato residente in
q sto Comune “ed in genere qualsiasi interessato” pud avere copia integrale di tutie le deliberazioni
legati corapresi), adottate daoli organi di questo Comune stesso ed * ha diritto di richiedsre ed
otfenere copia dsi regolamenti” ¢ delle relative tariffe, provia istanza di bollo = anticipazions
samento} dell importo necessario per assolvimento deli’imposta di bolio ¢ dei relativi dimtd di
oreteria e di altra natura s¢ legittimamente previsti ¢ deliberati,

e predette copie devono essers cerfificate conformi ol oniginale dal Segretario Generals o suo
ituto munite del bollo del C'omune.

diritto di chisders od ottenere copia delle deliberazioni di cni & tratiazione, nonchs degh allecat ¢
munque di quelli che costiluiscono parte integrants delle deliberazion siesss, pud essere esereitato
dal memento in cui 'atto deliberativo risultl adottato a prescinders dall tsrvenuto controllo ad opera
: dell’Autori‘m sompetents,

N

ABRTICOLG 42

RIMEDI AMBINISTRATIVI AVVERSO IL SILENZIO - RIFIUTO E AVVERSD T
PROVVEDIMENTI NEGATORI ALLA VISIONE DEI PROVIEDIMENT! £ AL RILASCIO
= DELLE COPIE

te-drascorsi } termind previsti dal precedents art. 32 senza che il Segrotatio Generale o chi legalmente
0. sostttuisce  abbia emesso alcun provvedimento di accoglimento dell'istanza i visione dai
“provvedimenti adotiati”, ovvero di rilascio di copis deglt atti o del provvedimenti o document

+'mchiesti, i silenzio si considera a utt el effetti come silenzie - rifiuti,

~ 2. Nei trenia giorni successivi al predetto silenzio - rifiufo * non accoghimento *, ovvern nei trenta
- suceessivi alla data di notificazions o di comunicazione amminisirativa del provvedimento espresso che

Don aceoglie Pistanza, i citiadino pud presentars ticorso al TAR ed effstiuare - se lo ritiene utile -
Segnalazione dell’accaduto al Difensore Civico, guando non ravvisi il presupposto emissive di cui
allart 328 ¢ ..

3, L;I presentazione del ricorso scgue le regole fissate dalle loggi in materia: cosi la eveniuale denuncia
Denale,

4. Qualora, invece, Pinteressato sce
L C:Q_munale che deve pronunciarsi
Presentazione; a

lga la via dell'opposizione. il ricorso va indirizzato alla Giunta

sul ricorso alla prima riunions ¢ comunque entro trenta giorni dafla

al fine il Sindaco o suo delegaio ha Vobbligo di iserivers il ricorso all’ordine del
59
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gtomo delladunanza dalla Grunta e di presentare le sue deduzioni in ording alls ragiond che sono alla
e del dmlf:GO

Decorso il tarmine di sessanta giornd da quello di presentazione del predetio rcorso senza che ln
Giunta abbia emsso s notificato una propria determinazions i rcorse s'intende respmic (silenzio -
'eﬁo) e jegittima il richiedente a presentare ricorso 2l TAR competente nel successivi 30 gorni,

Nel caso che la Gionta aditn emani ¢ notifichi decisions esplicita & vigeno, I nohisdente &
coualmenie 1ro1itrm£n a presenfare nei successivi frenta clomi dalla dats della notilica o della
oomﬁruomonc amununistrativa del provvedimento & ruetio, rcorse al TAR, ovvsro, alternativaments,
tro 120 giormd, per soli motvi di Jegittindia, neorso straordinario al Presidents dells Repubblica,

& T'ricorso al TAL, puo legiftimameante essere coms ssperimente direftaments ed indirettamente nel
30 giorni successivi afta scadenza del termine previso d 1 precadente articolo 32, net ¢asi in oLl nonk sl
olin tentare il vivorso alls Groua, I ipetesi ¢ nel 120 glorni successivi, per sobi motiv i legittimiig, ©

iche ammesso. aliernativamente al ricorso al T r‘\R? il ricorso straordinaric al Prestdents della

ARTICOLO 43
}i DIRITTO D ACCESSS DET CONSIGLIERI COMUNALT

1 consiglieri comunali hanno diritto di otlenere dagli Utfici deli” Amminisivazions comunale tutte 12
fotizie ¢ le informazioni in loro possesso, wiill all’espletamento del loro mandato,

2. Allo scopo di esplicare 1"esercizio di tale dirftti senza recare alcun intralcio alle ordinatie attivita
3 degh Uffici ¢ dei servizi, 1 Consiglieri comunali ascedono alla visions degli atti ¢ al rlascio d&i copis.
- previa presentazione di apposita istanza, indirizzata ai sansi dell’art. 45 dello Statuto di Autonona al
egretario dell’Ente, con il quale concordanc terapi e modalita di accesso ¢ di estrazinne delle copis,

atln legps, in relazione alle
1 atli armnministrativi.

3. 1 consiglieri comunali sono tenuti al segrefo d'utficto, nel casi previst
informazioni ¢ alle notizis acquisite mediante accesso of docwnenti ¢ ag

4 Le copie di mutii gli ati e Comune, rilasciate ai Clonsigliert comunall per 1'esercizio del proprio
‘mandalo, sono esenti dai dirifti di seersteria ¢ dal diritto o spese per riproduzions {otostatiche.

ARTICOLO 44

ENTRATA IN VIGORF

1. . — . Cog . . . s
dehI}l) presenie Regolamento entra in vigore il quindicssino glorno suceessivo a quello in cui Datto
erativo di adozione diventa eseguibile a seguito deli’ssame senza rilievi da parte dell’ Organo di

' Co
. nirollo ¢ comungoe dopo I affissione all’ Albo ai sensi della legge 8.6.1990. o 142.

e
ool




Tabella N. 1

ELENCO DEI PROCEDIMENTI

AlFINIDELLA DETERMINAZIONE
DEL TERMINE

E DEL RESPONSABILE
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