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' REGOLAMENTO COMUNALE SUL PROCEDIMENTO
" AMMINISTRATIVO E SUL DIRITTO DI ACCESSO.

TITOLOT
DISPOSIZIONI GENERALI

Art, 1 - Oggetto del Regolamento. :

LI presente regolamento, in attuazione dei principi contenuti nella legge 7 agosto 1990, n.241 ¢
nell’articolo -7 della legge 8 giugno 1990, n.142, stabilisce norme in materia di procednnento
amministrativo ‘e di diritto di accesso ai documenti amministrativi, :splrando la propria attivita
amministrativa al perseguimento dei fini determinati dalla iegge secondo criteri di economicita, di
efficacia e di pubblicita.

2. Con riguardo al diritto di accesso il presente regolamento dismphna
- le modalita di esercizio e dei casi di esclusione del diritto di accesso ai documenti amministrativi,
in conformita all’art. 24, della legge 7 agosto 1990, n. 241,

- | organizzazione degli ufﬁc& per I’attuazione del dmtto di accesso ai sensi dell art. 22, comma 3,
della legge 7 agosto 1990, n. 241. ’

- 3. Tl presente regolamento tende altresi a disciplinare € favorire l’esercmo del “Diritto d’accesso e di

‘informazione dei c;ttadxm” come previsto dall’art. 7, commi 3, 4 ¢ 5 della legge 8 giugno 1990, n.

142 : . _

Art. 2 - Principi generali. :

1. 1 Comune non pud aggravare il procedimento s€ non per motwate esxgenze imposte dallo
svolgimento dell’istruttoria.

2. Ove il procedimento consegua obbhgatonamente ad una istanza, ovvero debba essere iniziato
d’ufficio, il Comune ha il dovere d1 conciuderlo mediante {’adozione d1 un provvedlmento

espresso.

Art. 3- Obbligo di motivazione :

L Ogm provvechmento amministrativo deve essere motivato. La motivazione deve indicare i
presupposti di fatto e le ragioni giuridiche che hanno determinato la decisione in relazxcme alle
risultanze deII’lstruttona ' '

Art. 4 - Eccezione all’obbligo della motivazione.

L La motivazione non ¢ obbligatoriamente richiesta soltanto per. gh atti normativi e per quelli a
contenuto generale.
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Art. 5- Comunicazione del provvedimento al destinatario.

1. L’avvio del procedimento € reso noto mediante comunicazione personale ai soggetti di cui all’art.
7 della Legge n. 241/90. '

2. Se le ragioni del provvedimento risultano da altro atto della amministrazione richiamato nel
 provvedimento stesso, insieme alla comunicazione di quest’ultimo deve essere indicato e reso
' disponibile, a norma del presente regolamento, anche I’atto su cui esso si richiama.

3. In ogni atto comunicato al destinatario devono essere indicati il termine e I’autorita cui & possibile

ricorrere.
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TI'I‘OLO 1
IL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

CAPO 1
RESPONSABILITA’ DEL PROCEDIMENTO

Art. 6 - Individuazione delle unita 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 e gli Uffici

conformemente alla sudd1v1310ne disposta dal Regolamento suII ordinamento generale degli uffici
¢ dei servizi.

Art. 7 - Resp'onsabile del preéedimento e dei sub-proce&imeuti.

1.

_.‘1

i Responsabﬁe di area assegna aséoal Responsabﬂe del Servizio competente Pistruttoria € ogni
altro adempimento inerente il singolo procedimento. Il Responsabile del Servizio puo assegnare al .
dipendente preposto all’ufficio- competente la responsabilita del procednnento in relazione alla
rilevanza dell’istruttoria ed al carico di lavoro.

. L’adozione del provvedimento finale & di competenza del Responsabile di area o del Responsabile

del Servizio qualora tale competenza gli sia stata ‘attribuita dal Responsabile di area, unitamente al
procedimento.

. 1l Responsabile di area assegna comunque solo a.s¢ stesso il procedimento che dovesse rientrare

nelle competenze di pii Servizi della medesima area.

. Ove non sia effettuata 1’assegna210ne da._ parte’ del Responsablle di area, quest1 si accolla i

procedimento.

. Seinun procedimento amministrativo sono, interessati p1u uffici o servizi di aree diverse, ciascun

ufficio o servizio ¢ responsabile per gh atti di competenza e per xl tempo assegnato per lo
svolgimento degli adempnnentl di propria spettanza.

. La responsabilitd di ciascund unitd organizzativa decorre dalla data dell’assegnamone alla .

medesima, dell’istanza di parte.

Le unita organizzative responsabili dei procedimenti ed i nominativi dei soggetti preposti sono
comunicati, a cura del responsabﬂe del procedimento, nelle forme e con le modalita fissate -
dall art. 10, ai'soggetti ivi indicati e, a nchxesta, a chiunque vi abbia interesse ai sensi dell’art. 11.

‘ Art. 8 - Compiti del responsabile del procedimento.

il responsabﬂe del procedlmento

a) valuta, ai fini istruttori, le condizioni di ammissibilitd, i requisiti di legltumazmne ed i
presupposti che siano rilevanti per I’emanazione del provvedimento;

b) accerta d’ufficio i fatti, disponendo il compimento degli atti all’uopo necessari, e adotta ogni
misura per I’adeguato e sollecito svolgimento dell’istruttoria. In particolare, pud chiedere il
rilascio di dichiarazioni e la rettifica di dichiarazioni o istanze erronee o incomplete e puo esperire
accertamenti tecnici ed ispezioni ed ordinare esibizioni documentali;

¢) propone I'indizione o, avendone la competenza, indice le conferenze di servizi;

d) curale comunicazioni, le pubblicazioni ¢ le notificazioni previste dalle leggi e dai regolamenti;
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¢) adotta, ove ne abbia la competenza, il provvedimento finale, ovvero trasmette gli atti
all’organo competente per I'adozione. :

CAPO I
PARTECIPAZIONE AL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

Art. 9- -Inizio dell’attivita procedimentale.

1

I responsab;ie del procedimento é.tenuto a comunicare I’avvio del.procedimento:
a) ai soggem nei confronti dei quali il provvedimento finale & destinato a produrre effetti d1rett1
b) ai soggetti che per specifiche disposizioni di legge debbono intervenire nel procedamento

Asialoga comunicazione il responsabile del ~procedimento ¢ tenuto a. fornire ai soggetti -

individuati o facilmente individuabili nel corso della attivita istruttoria - a1 quali si ritiene che il
provvedimento finale possa arrecare pregiudizio.

I responsabﬁe del procedimento ha facolta, previa motivazione da inserire agli atti, di dare inizio
alla istruttoria e, - se del caso, di promuovere provvedimenti cautelari, anche pnma
dell’effettuazione delle comunicazioni di cui al comma 2, qualora lo richiedano particolari ragioni

di urgenza per la salvaguardia del pubblico interesse.

Art. 10 - Modali_tz‘i della comunicazione di avvio del procedimento.

1.

1.

L

1l responsabile del procedunento & tenuto a indicare, nella comunicazione:
a) il Servizio.competente;
b) l’oggetto del procedimento promosso;
¢) 'ufficio e il dipendente responsablie del procedimento;
d) la sede dell’ufficio in cui si pud prendere visione degli atti.

- Qualora, per il numero o Pincertezza dei destinatari, la comunicazione personale non. sia possibile

o risulti pamcoiarmente gravosa, gli elementi di cui al comma 1 saranno resi noti mediante
pubblicazione dell’atto all’albo pretono comunale.

. L’omissione di talune delle comunicazioni prescritte puo essere fatta valere solo dal soggetto nel
-cui mteresse la comunicazione & prevista.

Art. 11 - Facolta di interventi nel procedimento.

Qualunque 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 intervenire nel singolo procedimento mediante apposita istanza, motivata in ordine al
pregiudizio medesimo, da presentarsi non oltre dieci giorni prima della scadenza del termine
previsto per la conclusmne del procedimento.

- Art. 12 - Modalita di intervento nel procedimento.

_I soggetti di cui all’articolo 9 e quelli intervenuti ai sensi deﬂ"a;tticolq 11 hanno diritto di:
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a) prendere visione degli atti del procedimento salvo quelli per 1 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, nonche gli atti che
contenessero apprezzamentx sulla qualita delle persone fisiche;

b) presentare memorie scritte ¢ documenti che I’ Amministrazione ha l’obbhgo d1 valutare ove
siano pertinenti all’oggetto del procedimento e siano presentati non oltre dieci giorni prima della- -
scadenza del termine previsto per la conclusione del procedimento indicando comunque nella
motivazione le ragioni dell’accoglimento o della rexezxone delle memorie o dei documenti.

Art. 13 - Accordi con gli interessati

1. Le osservazioni.e le proposte presentate a norma dell’articolo. 12,.0ve non siano di pregiudizio ai
diritti dei terzi e in ogni caso sussista il pubblico’ mteresse possono essere accolte e formare
oggetto di accordi con gli interessati.

2. Gli accordi possono sostituire, integralmente o parmaimente soltanto l’eventuaie contenuto
discrezionale dei provvedimenti.

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

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

5. Per I’ Amministrazione le ipotesi di accordo sono proposte dal responsabile del procedimento, rese
note al Responsabile dell’area, e sottoscritte dal Segretario Comunale.

6. Gl accordi sono approvatl dall’organo competente nelle forme previste per il provvedimento
finale e soggiacciono ai controlli previsti per quest’ultimo.

7. Per sopravvenuti motivi di pubblico interesse I'amministrazione ha facolts di recedere
immediatamente degli accordi, salvo {"obbligo di provvedere alla liquidazione di un indennizzo in
relazione agli eventuali pregiudizi verificatisi in danno della controparte interessata.

8. Per le controversie in materia di formazione, conclusione ed esecuzione degli accordi di. cui al

presente articolo si applicano le norme del comma 5 dell’ artlcolo 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 lattribuzione di
vantaggi economici di qualunque genere, si applicano le disposizioni dello specifico regolamento
comunale adottato in applicazione dell’art. 12 della legge 7 agosto 1990, n. 241.

2. L’effettiva osservanza dei criteri e modalita di cui al detto regolamento deve risultare dai s1ngoh
provvedimenti relativi agli interventi previsti nel comma 1 '

Art. 15 - Termine per la conclusione dei procedimenti.
1. T termini entro cui devono concludersi i procedimenti sono indicati nell’allegato “A”.

2. Peri procedlmentl non compresi in detto allegato, il termine per la conclusione & di 30 giorni, se
non sia diversamente stabzhto dalla Iegge o da altro regolamento o procedunento speciale.
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Art. 16 - 1mpossibilitz‘a di rispefto del termine.

’.1 Qualora pamcolan evénienze 0 331genze istruttorie rendano impossibile il nspetto 'del termine
 stabilito per il provvedimento finale del procedlmento dovra essere data all’interessato motivata
comunicazione, indicando il nuovo termine entro cui sara 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 IL.

4. Le disposizioni contenute nel presente- capo non si applicano nei conﬁontx dell’attivita del .
Comune diretta alla emanazione di atti normativi, amministrativi generali, di pianificazione e di
programmamone peri quah restano ferme le particolari norme che ne regolano la formazione.

2. Dette disposizioni non si- applicano altresi ai procedimenti tributari per i quali restano parimenti
ferme le particolari norme che li regolano.
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TITOLO I '
ACCESSO Al DOCUMENTI AR’{M]NISTRATI"I

~ CAPOI
NORME GENERALI

Art. 18 - Ambito di applicazione.

1.

Le d1sp0s1210m del presente titolo trovano apphcazmne in quanto apphcabih anche nei confronti
delle amministrazioni..controllate o wgﬂate dal Comune,.quando non si siano date un proprio..
regolamento, nonché dei concessionari di pubbhcn servizi.

1l diritto di accesso ai documenti- amministrativi € eserc;tato da chiunque vi abbia interesse per la
tutela di situazioni g1ur1d1camente rilevanti secondo le modalita stabilite dal presente regolamento.
1l diritto di accesso si esercita, con riferimento agli atti del procedimento, e anche durante il corso
dello stesso, nei confronti d1 questo Comune competente a formare atto conclusivo o a detenerlo
stabilmente.

. 11 diritto di accesso s’intende realizzato con la pubblicazione, il deposﬂ:o o altra forma di

pubblicita, comprese quelle attuabili mediante strumenti informatici, elettronici e telematici, det
documenti cui sia consentito I’accesso, secondo le modalita stabilite dal presente regolamento.

. Lesercizio dei diritti di accesso ¢ assicurato mediante procedimenti amministrativi essenziali,

semplificati, da espletarsi in tempi ristretti, secondo criteri di economicitd e di efficacia,
nell’interesse dei richiedenti.

CAPOII
MODALITA’ PER L’ACCESSO

Art. 19 - Pubblicazione degli atti,

1.

Quando la legge o lo speciaie regoiamento comunale noﬂ la disciplina diversamente per altri
scopi, la pubblicita degli atti, ai fini del diritto di accesso, si intende realizzata con la pubblicazione
dell’atto all’albo pretorio < comunale per 15 gxorm consecutm : '

Art. 20 - Accesso informale. |

L.

2.

Il diritto di accesso si-esercita in via informale mediante richiesta, anche verbale, all’ufficio
co_munale competente a formare I’atto conclusivo di procedimento o a detenerlo stabilmente.
L’interessato deve indicare gli estremi del documento oggetto della richiesta, ovvero ghi element

che ne consentano Iindividuazione, specificare e, ove occorra, comprovare P'interesse connesso

all’oggetto della richiesta; far constare della propria identita e, ove occorra, dei propri poteri

. rappresentativi.
. La richiesta, esaminata immediatamente ¢ senza formalita, ¢ accolta mediante indicazione della

pubbhcazxone contenente le notizie, esibizione del documento estrazione di copie, ovvero altra
modalita idonea.
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Art. 21 - Procedimento di accesso férmalc.

1.

Qualora non sia possibile 'accoglimento immediato della richiesta in via informale, ovvero

sorgano dubbi sulla legittimazione del richiedente, sulla sua identitd, sui suoi poter

rappresentativi, sulla sussistenza dell’interesse alla stregua delle informazioni e delle

documentazioni fornite o sull’accessibilita del documento, il richiedente ¢ invitato contestualmente
a presentare istanza formale.

Al di fuori dei casi indicati al comma 1, il nchledente puo sempre presentare richiesta formale, di

cui Pufficio ¢ tenuto a rilasciare ricevuta.

. Al-procedimento di aceesso formale. si applicano le disposizioni contenute nei commi 2 e 3 delsw

precedente art. 18.

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

. L’esame dei documenti & gratuito.

Per il rilascio delle copie dei documenti trovera apphcazxone in relazione al disposto dell’art. 25,
comma 1, della legge 7 agosto 1990, n. 241, la speciale tanﬁ"a che la Giunta Comunale approvera
tenendo conto dei seguenti elementi di principio:

a) rimborso di costi di riproduzione: - per ogni foglio finoacm 21 X 29,7;
- per ogni foglio di dimensione superiore;
b) diritti di ricerca per ogni documento: - dell’anno corrente;
- dell’ultimo decennio;
- - oltre il decennio;

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

. 1 diritti di cui al comma 2 nonché il fondo spesé per eventuali bolli saranno riscossi dall’ufficio

economato nel rispetto della procedura prevista dallo speciale “Regolamento comunale per il
servizio di economato”.

~ Art. 23 - Richiesta di accesso - Contenuto.

L.

2.

La richiesta di accesso, diversa da quella verbale, dovra essere fatta a mezzo d; modulo fornito
gratultamente dall’ Amministrazione.
La richiesta, in ogni caso, deve contenere gl elementi indicati daﬂ’art 20.

Art. 24 - Presentaz_ione della richiesta formale.

1.

2.

La richiesta formale per la presa visione ed il nlascio delle copie de1 documenti dovra essere
presentata all’Ufficio Protocollo Generale.

Il responsabile dell’Ufficio Protocollo Generale subito dopo averla protocollata, di volta in volta,

la trasmettera per T'ulteriore corso, al competente Responsabile del Servizio.

. La domanda si intende limitata al documento richiesto ed eventualmente ai su01 allegati facenti

parte integrante di esso.

. Potra essere fatta unica domanda per documenti riconducibili allo stesso procedimento e,

contestualmente, dovra essere costituito il fondo spese previsto dall’art. 22.
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5. La richiesta formale presentata erroneamente ¢ immediatamente trasmessa all’amministrazione
competente. Di tale trasmissione ¢ data comunicazione all’interessato.

6. L ufficio relazioni con il pubblico di cui all’art. 12 del D. Lgs 3 febbraio 1993, n. 29, fornisce tutte
le informazioni sulle modalita di esercizio del diritto di accesso e sui relativi costi.

Art. 25 - 'i‘_ermini per la couclusione del pr_ocedimentb di accesso.

1. 1l 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 presentazione, al protocollo
generale, delle richiesta o dalla ricezione della medemma nell’qaotesa d:scnphnata dal comma 5 del
precedente art..24. -

2. Ove la richiesta sia irregolare o mcompleta l’ufﬁmo ¢ tenuto a darne comunicazione al
richiedente. Il termine del procedimento ncommma a decorrere dalla presentazlone della richiesta
perfezionata.

‘Art. 26 - Responsabile del procedimento‘ di accesso. '

1. Responsabile del procedimento di accesso € il responsabile dell’'uniti organizzativa o, su
designazione di questi, altro dipendente addetto all’unitd organizzativa competente a formare
Patto od a detenerlo stabilmente. Nel caso di atti infraprocedimentali, responsabile del
procedimento &, parimenti, il Responsabile dell’area, o il dipendente da lui delegato, competente
all’adozione dell’atto conclusivo, ovvero a detenerlo stabilmente.

Art. 27 « Accoglimento della richiesta e modalita di accesso.

1. L’atto di accogiimento della richiesta di accesso contiene l'indicazione dell’ufficio, completa della
sede, presso cui rivolgersi, nonché di un congruo penodo di tempo per prendere visione del
documenti o per ottenerne copia.

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

3. 1’esame dei documenti avviene presso !ufficio indicato nell’atto di accoglimento della richiesta,
nélle ore di ufficio, alla presenza, ove necessaria, di personale addetto.

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

5. L’esame dei documenti ¢ effettuato’ dal richiedente o da persona da lui incaricata, con I’eventuale
accompagnamento di altra persona di cui vanno specificate le generalits, che devono essere poi
registrate in calce 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 d111gente conservazione degli atti, ¢ fatto divieto, in linea di massima, di
consentire la visione degli originali.

2. Solo in casi eccezionali, sotto la diretta responsabilita del Responsab11e dell’area ed in costante
presenza di persona di sua fiducia, potrd essere consentita la visione degli atti originali, con gh
accorg1ment1 di cui al precedente art. 27, comma 3.
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Art. 29 - Responsabilita a carico dei cittadini.

1. 1l 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 penali
ai sensi dell’art. 351 c.p. (violazione della pubblica custodia di cose).

CAPO I
MISURE ORGANIZZATIVE

Art. 30 - Costituzione dell’ Ufficio pei' Paccesso.

1. Al fine di assicurare la massima trasparenza all’attivitd amministrativa, pud essere costituito, in
seno alla segreteria e sotto la diretta responsabilita del Segretario, I’"Ufficio” per la visione dei

. provvedimenti da parte dei cittadini.

2. 11 detto ufficio, se istituito, sard concretamente orgamzzato dal Segretario comunale con
tempestivo provvedunento 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 generalita 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 accedere al detto ufficio durante I'orario di apertura al

pubbhco :

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

1. L’ufficio se costituito a norma del precedente art. 30 curera la formazione di distinte raccolte,
parallele a quelle originali, dei seguenti documenti:
a) tutti i regolamenti comunali nel testo in vigore e tutti gli strumenti urbanistici;
b) le tariffe delle imposte, tasse e degli altri tributi comunali;
c) le deliberazioni del Consiglio;
- d) le deliberazioni della Giunta;
e) le ordinanze, le concessioni, le autorizzazioni e le licenze,
f) le determinazioni dei Responsab111 dei servizi,
2. 1l detto ufficio curerd, altresi, ai fini dell’accesso, la raccolta delle leggi, dei regolamenti e delle
circolari richiamate nei documenti interessati ali?accesso.

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

‘1. La raccolta dei documenti di cui al precedente art. 31 sard costituita dagh atti di cui alle lettere a)
e b) e da tutti gli altri elencati nel precedente art. 31 posti in essere dal giorno di entrata in vigore
del presente regolamento.

2. Per lo scopo, Iufficio di segreteria disporra affinche, contestualmente alla consegna dei
documenti di cui al precedente articolo per la pubblicazione all’ Albo Pretorio o per la notifica, ne
venga depositata copia nell’ufficio di cui al precedente art. 30.
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3. I detti documenti, appena dep051tat1 e 31stemat1 nelle comspondent1 raccolte, a prescindere da
qualsiasi altra formalita, sono a disposizione dei cittadini ai sensi del presente regolamento.

4. Le raccolte potranno -essere estese, con provvedunent; del Segretano comunale, agli atti
precedenti. In assenza della raccolta dei detti atti la visione sara assicurata presso gli uffici
comunali che stabilmente ki detengono: :

Art. 33 - Procedura per la visione dei documenti - Atti relativi alle concessioni edilizie.

1. La visione dei documenti di cui al precedente art. 32 sara fatta direttamente dai cittadini senza

~alcuna formalita.

2. Per la presa visione dei documenti eventualmente non compre51 nella detta raccolta 1 cittadim
dovranno fare richiesta verbale e sara cura de]l’ufﬁcm aderire con ogni possibile sollecitudine alla
richiesta. :

3. 1l funzionario che riceve la n.chlesta ne prendera nota in apposito modulo prestampato che
sottoporra al visto del Responsabile di area.

4. Di questi ultlmi document1 ne dovra essere asswurata la visione entro il secondo giorno non
festivo.

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

Art. 34 - Rﬂascm degli estrattl in luogo delle copie.

1. E’ data facolta, agli interessati, di richiedere, in iuogo delle copie integrali, gli estratti dei
documenti.

2. Tuttavia, tenuto conto che di norma, vengono nlasmate fotocopie ghi 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 cennoprima della copia conforme.

CAPO IV
DISCIPLINA DEI CASI D’ESCLUSIONE

Art. 35 - Documenti amminisfrativi sottrattihll’accessd.

1. Sono sottratti all’accesso i documenti annmmstratm prewst1 dall’art. 8, comma 5, del D.P.R. 27
giugno 1992, n. 352.

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

a) gli atti relat1v1 allo svolgimento dei concorsi fino a quando non sard approvata la graduatoria
finale;

b) gli atti relativi allistruttoria di gare di appalto fino a quando non sara dato corso
all’ aggtudmazwne

¢) i fascicoli personali dei dapendenta per la sola parte relativa alla loro sfera strettamente
personale;

d) atti e documenti concernenti la sicurezza delle mfrastzutture la protezione e 1la custodia di armi
e munizioni; ,
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e) documentazione relativa alla descrizione prcgettuale e funzionale di. xmpianu industriali a
rischio limitatamente alle parti la cui conmoscenza pud agevolare la comrmsmone di atti di
sabotaggio,

f) atti, documenti e note informative utilizzate per Pistruttoria ﬁnahzzata alla adozione dei
provvedimenti di rimozione degli amministratori del Comune ai sensi dell’articolo 40 della legge 8
glugno 1990, n. 142, e dei provvedxmentl di scioglimento degli organi ai sensi dell’articolo 39,
primo comma lettera a) della legge 8 glugno 1990, n, 142. Il divieto di accesso ai documentl
predetti opera nei limiti in cui esso € necessario per assicurare ’ordine pubblico, la prevenzione e
la repressione della criminalita, 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;
.h) documenti ed. atti-relativi alla salute e alle condizioni somo-econonuche delle persone ovverg.
concernenti le condizioni psicofisiche medesime;.

i) documentazione caratteristica, matricolare e concernente situazioni private dei dlpendentz
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 ep’ist'olare di privati, alla attivita professionale
commerciale e industriale, nonché alla situazione economica e patrimoniale di persone, gruppi e
imprese comunque utilizzata ai fini dell’attivitd amministrativa. Deve, ‘comunque, essere garanuta
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 responsabilita amministrative, contabili ¢ 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 autorita
giudiziarie;

1) gli atti prepara‘con dei provvedunenn normativi, amministrativi generali, di piamficazione e di
programmazione, per i quali restano ferme le particolari norme che ne regolano la formazione.

3. Trovano applicazione gli artt. 21 e 22 del D.P.R. 30 settembre 1963, n. 1409,

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 ki
disciplina, alle circostanze di fatto per cui la richiesta non pud essere accolta cosi come formulata.

2. 1 differimento dell’accesso ¢ disposto ove sia necessario assicurare una temporanea tutela aglh
interessi di cui al precedente art. 35, o per salvaguardare esigenze di riservatezza, eventualmente
anche dell’amministrazione, specie nella fase preparatoria dei provvedimenti in relazione a
documenti la cui conoscenza possa compromettere il buon andamento dell’azione amministrativa.

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

4. I provvedimenti di cui al presente articolo sono di escluswa competenza del Responsabile del
procedimento.
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Art. 37 - leenzm—nﬁuto. _

I.

Trascors1 mutﬂmente trenta giorni daIIa richlesta, questa ] ’intende rifiutata ed il richiedente pud
effettuare, entro i- trenta giorni successivi, ricorso contro il silenzio-rifiuto al Tribunale
Amministrativo Regionale secondo quanto d;sposto dai commi 4 e 5 dell’art. 25 della legge 7
agosto 1990, n. 241. _
Ricevuta not1ﬁca del ricorso contro il silenzio-rifuto il responsabﬂe del procedimento informa il
Segretario comunale, che provvederd ad accertare i motivi del rifiuto ed a proporre i
provvedimenti di competenza.

. Qualora sia accertato che non sussistano mbtivi di esclusione o differimento dell’accesso, il

Segretario dzspone indipendentemente dal ricorso pendente, I'immediata ammissione all’accesso,
dandone avviso all’interessato o trasmettendogli lz2 documentazione richiesta. Copia del
provvedimento:-adottato viene immediatamente depositata nelle forme prescritte . presso il -
Tribunale Amministrativo Regionale, per quanto previsto dall’ultimo comma dell’art. 23 della
legge 6 dicembre 1971, n. 1034.

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

Il Segretario comunale informa il Sindaco in merito alle cause che hanno determinato la situazione
verificatasi e sulle eventuali responsabilita accertate.

"CAPOV .
DIRITTO DI ACCESSO E TUTELA DELLA PRIVACY

Art. 38 - Individuazione del titolare e del responsabile di trattamento.

1.

2,

Ai fim dell’aplicazione della L. 31 dicembre 1996, n. 675, il Comune & titolare del trattamento dei
dati personali, contenuti nelle banche dati automatizzate o cartacee del Comune stesso. Gli
adempnnenti previsti dalla L. 675/96 sono- effettuati dal - Smdaco in gquanto rappresentante
deil’ente o da persona da questi delegata.

Ai fini dell’attuazione della L. 675/96, nell’amblto del Comune, con riferimento agli uffici e ai
servizi in esso individuati, i responsabm d@l trattamento sono i responsabili degh uffici e dei servizi
del Comune.

. Il titolare nella persona del Sindaco (o di persona da questl delegata) pud comunque designare,

con propno provvedzmento un responsabile del trattamento dei datl diverso dai soggetti sopra
indicati, ai sensi dell’art. 8 della L. 675/96.

In sede di prima. applicazione del regolamento, i responsab;h sono tenuti ad effettuare un
censimento delle banche dati esistenti presso il proprio uiﬁmo 0 servizio e a comunicarne i risultati
all’ Ufficio Segreteria.

Art. 39 - Circolazione dei dati all’interno del Comune.

1. Nell’ambito del proprio ufficio o servizio, il responsabile del trattamento _Elei dati designa gli

Incaricati del trattamento.
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2. Ogni richiesta di trattamento dei dati personali; da parte di soggetti diversi dagli incaricati e dai
responsabili, debitamente motivata, dev’essere soddisfatta nella misura necessaria al
perseguimento dei fini istituzionali.

Articolo 40 - Richiesta di comunicazione e dlffuswne dei dati effettuati dal priati e da altri enti
pubblici.

1. Ogni richiesta rivolta dai privati al Comune e finalizzata ad ottenere il trattamento, la diffusione e
la comunicazione dei dati personali anche contenuti in banche di dati dev’essere scritta € motivata.
In essa devono essere specificati gli estremi del richiedente e devono essere indicati i dati ai quali

la domanda si riferisce e o scopo per il quale sono rlchlestl La richiesta deve, inoltre, indicare le

norme di legge o di.regolamento in base alle quali & avanzata. i

2. It Comune dopo avere valutato che il trattamento, la diffusmne e la comunciazione de1 dati
personali sono compatibili con i propri fini istituzionali e non-ledono i diritti tutelati dalla L.
675/96 e, in particolare, il diritto alla riservatezza e it diritto all’identita personale dei soggetti cui 1
dati si riferiscono, provvede alla trasmissione dei dati stessi nella misura e secondo le modalita
strettamente necessarie a soddisfare la richiesta.

3. Le richieste di comunicazione e diffusione dei dati provementl da altri enti pubblici sono
soddisfatte, oltre che quando siano disciplinate da una norma di legge o di regolamento, quando
siano necessarie al perseguimento dei fini istituzionali del richiedente, che: quest’ultimo avra cura
di indicare, oltre che dei fini istituzionali del Comune.

Art. 41 - Richieste di accesso ai documenti amministrativi.

1. Le richieste di accesso ai documenti amministrativi, ove sussistano le condizioni individuate dalle
norme vigenti in materia, sono soddisfatte nella misura strettamente necessaria a garantire
I’esercizio del diritto di accesso nel rispetto delle dlSpOSlZlOIH della L. 675/96. In particolare, non
saranno comunicati quei dati personali di soggetti terzi che non abbiano diretta rilevanza per
soddisfare la richiesta di accesso.

Art. 42 - Richieste di accesso ai documenti amministrativi da parte dei consiglieri comunali.
1. Le richieste di accesso presentate dai consiglieri comunali si presumono effettuate per

Pespletamento del loro mandato. Nel caso in cui le richieste siano presentate per ragioni diverse si
applichera |’articolo precedente.

- CAPO VI
CONCESSIONARI DI PUBBLICI SERVIZI, AZIENDE SPECIALIL, ISTITUZIONI

Art, 43 - 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.PR. 27 giugno 1992, n. 352, il diritto di accesso ai documenti amministrativi, comprese la
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visione, le informazioni ed il rilascio d1 copla, ¢ esercitato da chlunque vi abbia un interesse

personale ¢ concreto nei confronti dei concessionari di pubblici servizi comunali.

Costituiscono oggetto del diritto di accesso i docmnenti amministrativi ¢ le informazioni dagh

stessi desumibili, relative al servizio che il concessionario gestisce per conto del Comune, ed in

partlcolare :

a) le norme che regolano l’aﬂidamento & 1’eserczzw del servizio;

b) le tariffe di aﬁacmamento ed erogaz.lone del servizio e per prestazmm accessorie e

comp}ementan ‘

¢)i proced1ment1 amministrativi relativi all’ammissione del cittadino alla fruizione del servizio in

concessione, con i connessi preventivi di opere, lavori, tempi di esecuzione;

d) ogm altro documento amministrativo relativo alPesecuzione del servizio comunale in

concessione.

. 2. Nelle convenzioni di concessione del servizio, stipulate successivamente all’entrata in vigore del

- presente. regolamento I’ Amministrazione comunale prowede ad inserire gli obblighi del
concessionario di cui al presente articolo.

3. 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 d;spome la pubblicazione ed
a comunicare all”’ Amministrazione comunale, entro i 30 giorni successivi al ricevimento:
a) g11 uffici dallo stesso dipendenti che sono stati incaricati di assicurare i diritti di accesso, con la
preczsaz:one dei responsabili del servizio, della sede dell’ufficio e di ogni altro elemento utile per
fornire ai cittadini informazioni atte a facilitare Pesercizio del diritto di accesso presso il
concessionario;
b) le modalitd, i tempi; coordinati e resi per quanto. poss1b11e conformi con queih del presente
regolamento, stabiliti per I’esercizio del diritto di accesso.

Art. 44 - Aziende speciali comunali.

1T Consigli di amministrazione delle Aziende speciali adottano, entro 60 g;orru dal’entrata in
vigore del presente regolamento, apposita deliberazione per disciplinare, secondo le modalita
dallo stesso prewste ed adeguate all’orgamzzazaone amendaie 1’eser01z10 del dmtn d1 accesso.

‘l et e

e o
R \J’MMM- C&‘DLO‘L‘A*""’W
» 318 ded A4.12. 4991 _

Art. 45 - Istituzioni comunali.

1. Alle istituzioni comunali si applicano le norme pre\nste dal presente regolamento per le unita
organizzative comunali.

Art. 46 - Sacieta per Pesercizio di servizi pubblici comunali.

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

rapporto con I’ Amministrazione, alla gestione di servizi pubblici comunali effettuata dalle Societa

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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CAPO V11
DISPOSIZIONI FINALI

Art. 47 - Richieste di accesso di 'portatori di interessi pubblici e diffusi.

1. Le disposizioni sulle modalita del diritto di accesso di cui al presente regolamento si applicano, in

quanto compatibili, alle amrmmstramom associazioni e comitati portaton di interessi pubblici o
d;ffum

Art, 48 - Archivio delleschede di aécesso. -

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

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

. Fintanto che non sia possibile procedere alla dotazione delle uniti operative dei necessari
strumenti informatici, I’archivio & costituito dalle schede cartacee di accesso.

. 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, ordinato e funzionante in conformita a quanto stabilito dall’art. 11 del D.P.R. 27 giugno
1992, n. 352.

. Gl archivi delle unita organizzative saranno COStltultl entro 30 giorni dall’entrata in vigore del
presente regolamento.

Art. 49 - Modaulistica utile pei* 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 pumero. delle operazioni materiali occorrenti, gli uffici
dipendenti faranno uso di modulistica appositamente approntata.
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- TITOLO 1V -
DISPOSIZIONI FINALI

Art. 50 - Norme abrogate.

1. Con l’entrata in vigore del presente regolamento sono abrogate tutte le norme regolamentari con
€ss0 contrastantl

Art. 51 - Pubblicita del regolamento e degh atti.
1. Cop1a del presente regolamento a nomaa dell’art 22 deiia Iegge 7 agosto 1990, n. 241 sara
tenuta a disposizione del pubbhco perche ne possa prendere visione in qualsiasi momento.

Art;' 52 - Entrata in vigore del regolamento.

1. Il presente regolamento entrerd in wgore dopo i’espletamento del controllo da parte del
competente organo reglonale di controllo (Co.Re. Co) 0051 come previsto dal vigente Statuto
Comunale.

Art. 53 - Casi non previsti dal presente regolamento.

1. Per quanto non previsto nel presente regolamento troveranno apphcaz.zone
a) le leggi nazionali e regionali; :
b) lo Statuto comunale; ‘
c) il Regolamento sull’ordinamento generale degli Uffici e dei Servizi - Dotazione organica -
Norme di accesso.

Art. 34 - 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 fonnaie modiﬁcazsone del presente regolamento, si applica la normativa
sopraordinata.
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2 | RISCA1E0 CPDEL .o IR S L 90

3 lRicongiunzione ........... oo et sreeees e saas s rnrens SORUSOIOOIS ! 90

4 ! i Trattamenti di pensione...........cccoooevvvrveea : ...................................... i 90

5 Nomma commissione giudicatrice del CONCOISL.. ......... reeeriaerneeeneseanterneeaeses e : 20

6 3 Ammissione o esclusione candidati nei concors;_.....‘,._ ......... et nnenes 1 20

7 E Approvazione graduatorie dei concorsi........ ................. SNUUNUPTOPNURROIRS. e E 20

8 !Nominavincitori di pubblico concorso ......... ! 20

9 1Accetta210ne dimissioni del personale.........................,.........‘........; .................. .. 3' 10

10 | | Denunce di infortunio dei dipendenti......................... et : 2

11 i Richiesta scritta di informazioni e notizie................. SO ORISR USURRIOPION | 10

12 1R11ascio di certificati e attestati dagli atti correnti.............. et eee e erer i - IE 3

13 Rﬂascxo di certificati e attestati dagli atti con ricerca d’archxv;o ........................... : 5

14 i Rilascio di certificati, attestati con assunzione di mformazxom ............................. i 10

15 Rlsposta ad esposti e ricorsi........... OISO ceveaneeens ................... % 20

16 t Autenticazione di ﬁrme e documenti............... [PV TR ................... . ! 1

17 sNotlﬁca diatti ST s ISSSUSRUPON E 5

18 lebOI’SO di somme comunque mdeb;tamente PAZALE. ...t i 45

19 ; Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve entitd.................. v ORI E 90
20 i Compensi alle comnﬁsgioni giudicatrici dei concorsi e di gare d§ appalto........ . i 60

- Comune di Novediate (Co) ’ | 21




3- ISTRUZIONEE CULTURA

N_.D.E DESCRIZIONE \ TERMINE
i i GIORNI
1 1
1 ; Contributi per assistenza SCOlastiCa. ............coveioviriiniiirmri i ! 30
2 TEASPOIE SCOIASHC. .......ov.oveeees e e e eneerer st et ee e ec e | 1
3 } Mensa s_c_olastica ................................................................................................ i 1
4 i Mamfestazioni CUILTALL ... et e i 20
5 | Contributi ad associazioni CUUIAN.............c....ooovviiuiverieeree oo eeenaienaes : 30
6 ! Contributi per attivitd culturali..........c.ciioioi i i 30
7 iProvvedunentl per il dmtto allo StUAIO...oiiiee i 30
9 E Richiesta scritta di mformazmm € NOLIZIC. oo ! 10
8 E Rilascio di certificati e attestati dagli atti COITNth...........c..covvvvvovoeoee s f 3
9 i Rilascio di certificati e attestati dagli atti con ricerca d’archivio.............cooei E 5
10 i Rilascio di certificati ¢ attestati con assunzione di informazioni.......................... ! 10
11 %Rl sposta ad esposti e ncorm ..... OSSO SOUUROU e é 20
12 [ NOtACA di @t.....ovooe oo enae SO PR PD PSS i 10
13 E Rimborso di somme comunque mdebltamente pagate.................‘ .. ....................... ; 45
14 i Rinuncia alla nscossmne dl entrate ch lieve entxta...—_.. ............................................ i 90
22
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4 - COMMERCIO E ATTIVITA’ ECONOMICHE - TRASPORTI

N.D. DESCRIZIONE | TERMINE
i |_GIORNI
! t
1 E Autorizzazioni cOMMEIcio fS80. ..o ? 30
2 5 Autorizzazione sospensione AUV, e et te e et e e ane e | 10
3 i Autorizzazione punti vendita gxornah erviste.........loinnn. e l 60
4 E Autorizzazione pubblici esercizi............ e RS ............. SR i 30
5 | Autorizzazione subingressi pubblici esercizi.................... et re s nenae |20
6 1 Autorizzazioni accessorie pubblici €Sercizi............. s S l 10
7 : Autorizzazione cambio giorni di chiusura..........c..cc...... ettt : E 10
8 E Autorizzazione vendita temporanea.............. ST ORI O SUO PO SOV ST OR PSR E 20
9 iAutoﬁzzazi_one ex art. 3 €omma 6 L. 287/9T ..ol esesee 5 30
10 iLicenze strutture alberghiere........ FETS TR RO SOOI eesenersernnaness s % 60
11 Licenze ala gIOCHi.......rorrocrrroorrersserresoes oo 30
12 iLicenze sale da ballo, teatri, cinema.............occcocooevnee eereeeesteeshesree et enes E 60
13 s Licenze piccoli trattenimenti..............cc.oooeenn: ST [T E 20
14 E Assegnazione tumo festivo distributori carburante. ..o i 10
15 E Autpriizazio_rﬁ deroga turni impianti distributori............... [OOSR i 20
16 iTrasferimenti di esercizi pubblici e commerciaii...,........._ ..... ....................... ' 3 30
17 i: Autorizzazione barbieri, parrucchieri e affini................ SIS R E 30
18 | SUbINGressi.........ovoverveeeen. ettt L 20
19 f Rilascio licenza ascensore (da guando viene trasmessa la pratica alla ISPESL)... ! 15
20 | Submgresso ascensore.......... e el SRR OTUPRPVRTOUPR s i 15
21, Amphamento esercizio commerciale (entro i limiti dei plano commer01aie) E 30
22 E Ricezione vendite hqu1dazmne.., e s e ! 20
23 Autorlzzaz}one trasferimento autorimessa senza noleggio.. .o, i 20
24 ; Rilascio licenza autonmessa senza noieg_gio......, ........ e e aneaas s ! 20
25 % Rinnovo autorimessa senza NOIEZEIO0. ........cvvrverueerieierireneeee e e ceeeeene e oe i 15
26 | Rilascio licenza mestieri girovaghi.............co.co.oovvrvuere.n e, { 20
27 ! Autorizzazioni temporanee pubbliéi @SEICIZL.....vvvevrueneseiiieiis e ; 20
28 i Licenze e autorizzazioni per taxi e noleggio con conducente..............cocvvvrnnn. i 20
29 | Autorizzazione arti tipografiche. ...... e e, et : 30
30 E Certificazione imprenditore agricolo a titolo principale.............c.ccooceoevvn. S ! 15
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Segue 4 - COMMERCIO E ATTIVITA’ ECONOMICHE -
TRASPORTI | .

NDo ~ DESCRIZIONE | TERMINE
| | - | { GIORNI
31 | Autorizzazione per ’occupazione permanente suolo pubblico..................c.co... ] 15
32 E Autorizzazione per I’occupazione temporanea suolo pubblicb ............................. ! 15
33 i Richiesta scritta di informazioni € notizie............cooviecoiioiii e i 10
34 lRilascio di certificati e attestati dagli atti COTEnti............cocoeveererrereeeeeeineeene ! 3
35 E Rilascio di certificati e attestati dagli atti con ricerca d’archivio...........ocooioveen. !: 5
36 | Rilascio di certificati e attestati con assunzione di informazioni............c..cccoovvees i 10
37 .;Risposta ad espostiericoréi......................................._. .......... JESTUTTRUR VOIUPRRRRO ; 20
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5-SER VIZI FINANZIARI - BILANCI OFE PROGRAMMAZI ONE

' ND.

DESCRIZIONE

TERMINE

GIORNI

D0 ] Oy ot B W b=

= e ek
a0 W RN e O

t

Camﬁng di Novedrate (Co)

! Rlchlesta scntta di 1nfonna210m e notizie..
" inascxo di cert1ﬁcat1 e attestatl -dagli atti correnti

! Stipula contratti diversi da quelli &’ affitto

|
| Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve entita

 Emissione fatture ai fint IVA.................. ereeneas ST TR PO UO P RS PR

i Rilascio di certificati e attestatx dagli atti con ricerca d’archmo

| lebOI”SO di somme comunque mdebztamente pagate

i R11asc1o di cert1ﬁcat1 e attestatl con assunzione di mforma.mom...;...“...........,.....,
| R1$posta ad espost1 e ncors1...'. ................ OO UUTRTOR e
: Svmcole cauzioni........ e e

I
I
!
[}
i
!

30
30
i5
7
3
10
3
5
10
20
30
30
45
90




6 - TRIBUTI

ND.| DESCRIZIONE | TERMINE
5 i GIORNI
] i
i | Rxchlesta chiarimenti sull® apphcaﬂone dei tributi comunali............ccoooeieil ; 60
2 ;L1qu1da210ne e accertamento dei tributi dal glorno della denuncia del cittadino o, 90
tdella segnalamone dei preposti al SErVIZIO. ... .oovrivrireeeie it ; _
3 ! Rimborso o sgravio di quote indebite memgxbzh ................ SROTOUIUROTURUB SRR i 90
4 ! Emlssxone ruoli riscossion Coattive.........ccccveeennnees ,_...Q ................ T B } 90
5 chhxesta scritta di mformazmm € NOZIC ..ottt } 20
6 i Rilascio di certificati ¢ attestati dagh atti comrenti..........cocoooiiioiciiii { 3
7 ! R;lascxo di certificati e attestat1 dagli atti con ricerca d’archivio.........coo.oovvveveee.... i 5
8 Rllascm di certificati e attestati con assunzione di informazioni........ RURUPTUTRUUTUT : 10
9 i Rlsposta ad espostl € TICOTSL oot E 20
10 ;Notiﬁca d1 atn ................................ E 30
11 i SVINCOLO CAUZIONI. ......voveii e e 5 20
12 ! R1rnborso di somme comunque indebitamente PAZALE. ..ot i 45
13 ! Rmuncm alla riscossione di entrate di lieve entita. ... i S0
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7 - LAVORI PUBBLICI - OPERE PUBBLICHE

N.D., DESCRIZIONE | TERMINE
| ' | GIORNI
i |
1 EAllacciamento FOZRALUTE. ....cooiiiiviiineieteinccrneie e te e e i - 30
2 ; Allacciamento acquedotto................. [ERS———. R e E 30
3 !Aﬂacciamenti elettnci .............. s PR i 30
4 iAIlacmamentl telefonici............c... e ........................ ? 30
'5 (Richiesta scritta di informazioni € NOHZIE...............coorrrvveerrirercriinnns e \ 20
6 5 Rilascio di certificati e attestati dagli atti correntz..........,..; .............. SRR E 3
7 Rﬂascw di certificati e aftestati dagh atti con ricerca d’archivio....... B e 5 5
8 } Rilascio di certiﬁcati e attestati con assunzione di informazioni.............c..o.o..... 1 - 10
9 - | Rlsposta ad esposti € TICOTSL....ccveiiiniie OMUTR JUUSTTRROR JRSTRSURRNRI % 20
10 Svmcolo CAUZIONI. ....eovvieecrviecenrieeencane FRUOIRRIORUOTPY DR : 60
11 5 leborso di somme comunque indebitamente pagate...............cii E 45
12 % Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve entita.......... R e ; 90
Comune di Novedrate (Co) ) | . 27




8 - STRUMENTI URBANISTICI

N.D. 3 DESCRIZIONE | TERMINE
] | GIORNI
| 1
1 % Certificati di destingﬁoqe UTDAMISHCA. ..ot % 15
2 Certificati di destinazione d’uso........... SSTOTUTOUT T RURUURIS e, ! 15
3 ! Certificati [VA agevolata, frazionamenti € Varie........c.coocooovinnnninns. 1 15
4 i Richiesta gcﬁfta di informazioni e notizie....._. .................................................. - ; 20
5 | Rilascio di certificati € attestati dagli attl COTTENtE . ..vvvvvvvvvveeerrrrrirrniciii \ 3
6 ERlldscio di certificati e attestati dagli atti con ricerca d’archivio.................coooeene 2 5
7 i Rilascio di certificati e 'attestati con assunzione di Informazioni...............oceeeevnenn i 10
8 i Risposta ad esposti € ricorsh................. SR JE OSSO PR U RSO E 20
9 | Svincolo cauzioni....... TSRO e e | 60
10 ERimborso di somme comungque indebitamente Pagate...............ccoooviriorerenaces E 45
11 ; Rinuncia alla riscossione di entrate.di lieve entita..............cooviieiiciin i 90
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9 - EDILIZIA RESIDENZIALE PUBBLICA E PRIVATA

ND.| DESCRIZIONE | TERMINE
; ' o E GIORNT
1 _ ‘ [
1 ; Variante a concessioni _ediiizig in corso d’opgra .................................................... i 90
2 Rimborso oneri non dovuti per concessione edilizia..................c.ooooweeerierrieennnn. : 30
3 ! Autorizzazione per I"occupazione permanente suolo pubblico.............c.con. 1 60
4 i Autorizzazione per l’ngcupazione' tempé)ranea suolo pubblico.........ccoociviinnnn . E 60
5 | Autorizzazione per apposizione cartelli pubbliCHari...............o.c..oicooi oo, : 60
6 }Autori_zzazione pa:ési CAITAL ... ren st ecser s e rnees e i 60
7 ERichiesta scritta di infomazidxlienotizie ..... cveesreeens ........... i 10
8 ERilascio di certificati e attestati dagli atti correnti......coeeeene.. vbetienneressarasasnereesisas i 3
9 ; Rilascio di certificati e attestati dagli atti con ricerca d’archivio.......... . e ...... ? 5
10 i Rilascio di certificati e attestati con assunzione di informazioni................. R : 10
11 ;Risposta ad espostiericorsi........; .............. ....... ................ I ! 20
12 i Svincolo cauzioni........ e et et [RTTTOT S i 60
13 i Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve entita.............. et % 90
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10 - SER VIZI SOCIALI

N.D. DESCRIZIONE

i : TERMINE
| i GIORNI
1 i
1 l | Concessione di contributi ass1stenz:a11 e di solidarieta................ccoonin i 30
2 : Assistenza agli indigenti...............c....... SR O RV UP O PSSRR SRRSO i 30
3 E Interventi per spese funebri persone bisognose......... RO SURRTUUVUROPRR ! 30
4 EA.SStstenza aEH ANZIADI. ...t ; 20
5.4 Asmstenza alle persone handiCapPate.................ovovovovoeeeeereesereeee e reesieeces L 20
6 E Ass1stenza ai tossmodlpendentl ................................................... e E 20
7 : Richiesta scritta di mfonnamom € DOLIZI.....eeveieeee e siae e E 10
g8 Rﬂascxo di certificati e attestati dagli atti cofrenti............... SO UTUUTTORRT : 3
9 i Rilascio di certificati e attestati dagli atti con ricerca d’archivio....................o.. 3 5
10 i Rilaséio di certificati e attestati con assunzione di informazioni........................... i 10
11 1Risposta ad ésposti o T e) T IO OO U U UUOUSIUTOPRUPR RSO i 20
12 § Autocertificazioni.................... ettt eeeeeieeettereeriteeeiteaebesearenesaeesaanbe e raneensie s e e s é 1
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11 - SERVIZI DEMOGRAFICI - LEVA - SERVIZIO ELE TTORALE -
SERVIZIO STATISTICO

DESCRIZIONE ' TERMINE

N.D. | !
{ ! GIORNI
| |
|
1 | Consegna libretti di pensione.............cocoeviveveurcrirrenecens s t 1
2 E’I‘rasfenmento residenza in  altro Comune (art. 7 DPR 223/89)5
; (perfezionamento pratica emMIGratoria)..........coocciriiciiinnirininisnesiscs e ; 5
3 i Trasferimento di residenti aii’estero {art. 7 DP.R. 223/89) (perfezionamento
| PIAHCA @IUGIALOTIA)- .. Loervescrroon oo | 8
4 | Trasferimento residenza in questo Comune (art 7 DP. R 223/89) !
: (perfezionamento pratica immigratoria).......c..c.ooceveeennnn. firereransreeaeresbesenarrnnanras ! 20
|
l ’ |
| Cancellazione anagraﬁca per morte (art. 17 D PR. 223/ B9 : 3
E
E Cancellazione anagrafica per trasferimento resn:ienza (art. 18 D.P.R. 223/89).... ! 5
,Canceliamone anagrafica per trasferimento residenza all’ estero (art. 17 DPR. : 8
T223/B9). .ottt ettt et b e !
8 | Cancellazione anagraﬁca per irreperibilita accertata al censimento (art. 1 DP.R. i
7129 B S —— e oo e esereea e r e e saranes 30
! ' : 1
9 |  Scissione o riunioni familiari (dall’accertamento)..........ccovvecciececriicininrnnn. i 3
10 Vana.zxone qualifica professionale o titolo di studio (art. 17 D PR. 223/89) ........ ; 1
11 E Certificazione varia in carta libera o boﬂo ........................................................... E 1
1
12 :Rﬂasc;o librettl di 1avoro......o.coovieereeeeee ! ST e | 1
i
13 {Rilascio/rinnovo carta di identita..... _ et ettt n et e enraneae e eren } 1
14 iIrmo degh atti relativi agli elenchi det titolari di pensxone deceduti, emigrati ef
L AEILE VAAZION. 1.+t eeeesseneesssseasiesnsaresereassan e s s e sananssnees \ 30
15 1 AIRE: trascrizione per trasferunento presso residenza all’estero (art. 2 L.
.4‘70/88 eart: T6D PR 223/8).....oiiiiiiiiie e i 20
. ’ . : I
16 i Trasferimento all’ ATRE di altro Comune (come sopra)............... ST (20
17 Cancellazmne a seguito trasfenmento all’estero (art. 2 L. 479/88 ¢ art. i
,16DPR223/89)................., ............................................................................. : 8
l I
18 ! i Cancellazione per trasferimento nell’ AIRE di altro Comune....................cccoeerene. : 8
19 | Trascrizione atti acquisto o perdita cittadinanza...............coeceeivciniiinn e ; 2
20 ; Trascrizione atti ricevuti da altro Comune....................... e E 2
21 | Trascrizione atti ricevuti dalle autoritd COnSOIAri............co.covovveveroererrescereereen. : 2
22 { Annotazione in margine o in calce dei registri dello Stato Civile.............c.oeoeev, ! i
| e . |
23 ! Annotazioni nei registri anagraficl...................cco SROR s : 1
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Segue 11 - SERVIZI DEMOGRAFICI - LEVA - SERVIZIO
ELETTORALE - SERVIZIO STATISTICO

Comune di Novedrate (Co)

N.D. . DESCRIZIONE i TERMINE
L | \ _GIORNI
24 | Richiesta scritta di informazioni € NOUZIC................couereereeecrecireirnieirecreeeierenes p 10
25 iRiIascio di certificati e attestati dagli atti. correnti..........c.ooooevvrviviiciirininininn ; 3
26 | Rilascio di certificati e attestati dagli atti con ricerca d’archivio..............coooeiees i 3
27 E Rilascio di certificati e attestati con assunzione di informazioni............c.....c....... ! 10
28 iRisposta ad eSPOSEL € TCOTSE ..oioii it : ; 20
29 | Autenticazione i firme € dOCUMENLL. .........covioeiieiiei e ee e \ 1
1 30 i Autocertificazioni.................ccooovv... S VU SOV YOO E 1
31 ENOBCR A Bt L3
32 ! Rimborso di somme corﬁunque_ indebitamente pagate............c...ccoeeennn e i 7
33 g Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve entitd...............ccoccooiiniii, ; 90
32




12 - POLIZIA LOCALE

N.D. "DESCRIZIONE i TERMINE
| | | | | _GIORNI
i |
1 !Ordmanze di viabilita a carattere temporaneo in occasaone di traslochi, lavori m! 3
: COTSO, AIETO. ... ooteeseteeeci st ess s ss s sb ettt ;
2 ! | Ordinanze di viabilita a carattere permanente.............. P SURUSUSRSUURURUPN ! 15
3 lControlheaccertamentltnbutan.................,...............................................- ........ : 10
4 E Controlli e éccértamenti anagrafici...... e revernreeeani et SUUTRIRTUOTPOO % 7
5 | DiSSEqUESLIo VEICOM. .. ov.o. vttt e ke naesnasnea : 1
6 i DISSEQUESITO MEICE ....o.vivt et sdeve s e ams e 3 1
7 ! Controlh a seguito di reclami o segnaiamom ...... freeeens e i 3
8 Controlh a seguito di reclami verbali.......... IR e E 3
9 ! Rilascio permessi circolazione invalidi......ccoooooiereeieenn, e, s ! 2
10 | Notlﬁca atti ricevuti da pubblict uffici..............oooien RO SOUUUSURRURURPRORS E 7
11 Rxch.lesta dati sulla viabilitd...........coooovveirriniiiniind reee e SO : 7
12 ENulia ostapercomblhta.strade.............‘....,,...............;..... ..................................... i 3
13 Autonzzamone trasporti eccez:onah ..... R | e ........ e % 3
14 iAutonzzamom per macchine agricole eccez;onah ............ ......... ! 3
15 iSopraﬂuoglnensposta conseguente .................... ! 10
16. | Sopralluogo per temuto pericolo e risposta COMSEGUENEE. ..o asbins i 2
17 ERichiesta scritta di informazio'nienotizie......................‘......‘ ................................ E 10
18 anposta ad esposti e rcorsi.................. e e et batterteaeeaeea e e ntnbeeteaeae e nneeeas E 20
19 :Notaﬁca diatti o | VORI .............................................. ; 7

Comune di Novedrate (Co)
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13 -SERVIZI CIMITERIALI

N.D. DESCRIZIONE

Concessione loculi CImteriali. ...
Concessione aree cimiteriali............ J OO U OO U OV OOV OO PRI ORPI
Lampade VOtIVe..........coor v ettt

Autorizzazione per esumazioni Straordinarie.............oc.ocoveeeicriinoneni

| Autorizzazione per-estumulazioni straordinarie.........................on

! Richiesta scritta di mfonnaiioni @ NOLIZIC oot
I

u Rﬂascm di certlﬁcatl e attestati dagli atti COTTenti................ s
t Rllasmo di certificati e attestati daghi atti con ricerca @ archivio...........ccoooevenn.

]
| Rﬂascno di certificati e attestatl con assunmone di informazioni..........................

o
=]

i RJsposta ad esposti e ncorsz...;.._ .........................................................................

E Autenticazione di ﬁrme e documentl ...................................................................

U L vy
B

! Autoceruﬁcazmm ........ JENRUN et e
;Notlﬁca Q0 BT et e

et
a2

i Rimborso di somme e comunque indebitamente pagate..................coociiiiiiiien,
!

! i Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve entit.............c.ccocooevorovrvsenecenen.

Pt
[V T =N
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IL presente Regolamento é stato approvato dal cConsiglio Comunale
con atto n® 51 del 27.11.1397 e pubblicato all’Albo Pretorio il

giorno 02.12.1987 per 15 giiig%mcgnsecutivi.
0

Li, 02.12.1997

TL SEGRE ARIG/COMUNRLE
Dott. fTo Domenico
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La Sezlione Interprovinciale di Milano del CG.RE.CUO. ha esaminato
il presente Regolamento annullande parzialmente L‘art.44 ~ comma
2° - nella seduta del 11.12.1397 con attoc n® 378,

Li, 29.42.1897

IL S5EBGR I0 ALOMUNRLE
Dott, sd¥o Domenico

--.n-.--._.-u-u===-—-—-—n—-—,—m-—m--—n—-—uu—s——._...m.-.-..-.._-—...:Z.m—-—.——,—o—m--.--.ua-zz_--»—--—mm

IL presente Regolamento, unitamente alla deliberazione di appra=
vazione debitamente esecutiva, & stato depositato presso La 5Se-s
greteria Comunale alla Libera visione di gqualsiasi interessata
per 15 giornl consecutivi dal 15.01.1988, ai sensi dell’art. 10
del vigente S5tatuto ComunaLg%E%M

Li, 15.01.1838 j§%7¢

YOMUNALE
Domenico

NN I N N N TN N N N N N N I O I D SN S T R R N RS M T TS S S NN NN RS S S ST MT T oD

It Regolamento Comunale approvato, entra in vigore il giorno 1°
del mese di febbraio dell’anno 1938. :

Li, 30.01.1998




