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PARTE i

PROCEDIMENTO ANININISTRATIVO

CAPO |
IL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO
' Art i
Principi gencrall

1 - Lrattivith deli’ Amnuiistrazione Comunale, tendente a garantive il benessere ed il progicsso niofaie ed
econontico della cittadinanza viene esplicata con I"osservanza delle leggi, dei regolamenti e delle norte contenute
dello Statuto e nel presente regolamento.
2 - L atliviia amminisiraiiva del Comune persegue i fim determinati daila lepge ed ¢ reiia da cnieri di econotniciia,
di efficienza, di pubblicita & trasparenza secondo le modalita previste dall’art. 7 4 comma della legge 142/1990,
dalla legge 241/1990, dalla legge 127/1997 e dalle altre disposizioni che disciplinano singoli procedimenti e dal
presente regolamento.
3 - 11 Comune non pud ageravare §l nrocedimento ee non ner etraoedinarie @ motivate agjoenze gmnacte dalln
svolgimento dell*istruttoria.
4 - Qve 1l procedimento consegua obbligatoriamente ad una istanza, ovvero debba essere iniziato d'ufficio, la
pubblica amministrazione ha il dovere di concluderle mediante Padezione di un provvedimentc espresso e

mouvalo, ancorché ['JOSIQVO.

Ari 2
Ogaetts

1 - 1l presente regolamento stabilisce, per ciascun tipo di procedimento di competenza del Comune, il termine
entro il quale ¢sso deve concludersi, Punitd organizzativa responsabile dell’istruttonia ¢ di ogni altro adempimento
procedimentale, il responsabile del singolo procedimento nonché deli’ adozione del provvedimento tinale,

2 - 1 presente regolamente individua le unitd organizzative del Comune ¢ | nispettivi respongahili, determina e
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concludersi,
3 - I Comune assicura adeguata pubblicitd al presemte regolamento, anche per le finalita di cui all’art. 6.



Art 3
Ambita di apphcarione

1 - 1 presente regolamento uniforma la procedure amministrative del Comunc ai principi della legge © dello
Statuto comunale.

2 - i regolamento si applica a tutti 1 procedimenti amministrativi, promossi d”ufficio o attivati obbligatoriamenic a
scguito di iniziativa di parte, di competenza del Comunc.

Art. 4
Servizi Comunuh

1 - Nell’ambito delle aree di attivita ai sensi dell’art 33 del DPR. n. 333/1990 sono individuati i servizi presenti
nel Comune.
2 - 1l prospetto “All. A™ indica i servizi ai senzi della legge n. 241/1990.

Art. 5
Respansabile del procedimenio

1 - La tabella n. 1 individua per clascuna catcgonia di procedimento qualora non sia gia stabilita da alire leggi o
regolamenti il responsabile dell’istruttoria ¢ di ogni altro adempimento procedurale, nonche dell’adozione del
provvedimento finale. Salvo diversa determinazione il responsabile del procedimento ¢ il responsabile del servizio
2 -1l responsabile del procedimento:

a) valuta, ai fini istruttori, lc condizioni di ammissibilita, i requisiti di legittimazione ed i presupposti che siano
rilevanti per I’emanazione del procedimento,

b) accerta di ufficio 1 fatti, disponendo il compimento deghi atti all’uopo neccessari, ¢ adotta ogni misura per
I"adeguato ¢ sollecito svolgimento dell’istruttoria. In particolare, puo richicders il rilascio di dichiarazioni ¢ la
rettifica di dichiarazioni o istanze crronee o incomplete © pud csperire accertament fecnici ed ispezioni ed ordinare
esibizioni documentali,

¢) propone indizione delle conferenze di servizi di cui all’art. 14 della legge 241/1990.

d) cura le comunicazioni, le pubblicazioni ¢ le notificazioni previsic dalle leggi ¢ dai regolamenti.

¢) trasmette ghi atti all’organo competente per Iadozione.

3 - Terminata 'istruttoria, il responsabile del procedimento nei casi in cui "'adozione del procedimento finale



competa a diverso organo, presenta all*organo competente una dettagliata relazione e lo schema di provvedimento
gid munito dei prescritti pareri ed attestazioni.
4 - Nei termini prescritti I"organo competente emana il provvedimento motivato.

Art. ¢
Termine per la conclusione del procedimento

1 - Latabella n 1 indica, per categorie di procedimenti, nei casi m cui il termine non sia pia determinato con altra
legpe o regolamento, il termine per 1a conclusione dei procedimenti.

2 - 1 termine per la conclusione del procedimento qualora non sia contanuto nella tab. n. 1 , deve intendersi non
superiore a 30 giorni.

3 - 11 termine rimane gogpeso nei casi indicati agli artt. 10 e 11 del presente regolamento.

4 - T termine previsto non ¢ comprensivo dei tempi necessari per I'eventuale fase di efficacia dell’atto di
competenza degli orpani di controllo; in 1Al caso, il provvedimento finale deve indicare I'amministrazione
competente per il controllo.

5 - L'unitd organizzativa competente non pud aggravare il procedimento se non per straordinarie e motivate
esigenze imposte dallo svolgimento dell*istnutioria. In ogni caso, qualora il responsabile del procedimento ritengs
non potersi concludere il procedimento medesimo nel termine previsto, prima della scadenza del termine steszo
deve informare il Sindaco, ilustrando gli eccezionali motivi che rendono impossibile provvedere o le ragioni del
ritardo, e deve dare altresi tempestiva comunicazione ai soggetti nei confronti dei quali il provvedimento finale &
destinato a produrre effeti diretti, a quelli che per legge debbono intervenirvi nonché ai sogpetti destinaiari della
comunicazione di avvio del procedimenio ai ensi dell*art. §, indicando un nuovo termine di durata comunque non
superiore a quello previsto in via ordinaria dal presente regolamento (All. ).

Art. 7
Decorrenza del termine

adozione dell*atto di impulso da parte della stessa amministrazione comunale.

2 - 1l termine inizisle dei procedimenti amministrativi iniziati ad istanza di parte pubblica decorre dalla data di
ricevimento dell*atto di iniziativa da parte degli uffici comunali.

3 - 1 termine iniziale dei procedimenti amministrativi niziati ad istanza di parte privata decorre dalla data di
ricezione dell’atio di nziativa da parte deglt Uffic Comunah.

4 - Qualora I'istanza di cw al comma precedente non sk regolare, 1 Kesponsabile del Procedimento ne da



comunicazione all'interessato nel termine di 15 giomni . In tal caso il termine iniziale decorre dallA data del
ricevimento dell’istanza regolarizzata.

5 - Nell'ipotesi in cui I'istanza & presentata dal privato direttamente agli Uffici dell’amministrazione comunale il
tegponzabile del procedimento rilascia all'interesgato una ricevuia da cui risulia la data di presentazione
provvedendo alla contegtuale regigtrazione al protocollo generale dell’ente.

6 - Se I'istanza & inviata per il tramite de! servizio postale raccomandato, la certificazione della data di inizio del
procedimento ¢ quella apposta sulla ricevuta di ritorno, sulla quale & riportata la data di ricevimento dell”istanza
sles8a

Art. 8
Pubblicita del procedimento

1 - 10 responsabile del procedimento di comunicazione dell*avvio del procedimento stesso ai sogpetti nei confronti
dei quali il provvedimento finale & destinato a produrre effetti, ai soggetti la cui pantecipazione al procedimento sia
prevista da legge o regolamento, nonché ai soggetti, individuati o facilmente individuabili, cui dal provvedimento
possa derivare un pregiudizio e, a richiesta, a chiunque abbia un interesse giuridicamente rilevante.
2 - L'informazione ai sogpetti di cui al comma 1 ¢ data mediante comunicazione personale (All B). Nella
comunicazione devono essere indicati:

a) I'ogpetto del procedimento promosso.

b) I'ufificio ¢ 1a persona responsabile del procedimento.

¢) I'ufficio in cui si pud prendere visione degli atti.
3 - Qualora per il numero dei destinatari Ia comunicazione personale non sia posgibile o risulti particolarmente
gravosa, il Comune provvede a rendere noti gli elementi di cui al conima 2 mediante forme di pubblicitd idones, di
volta in voita stabilite dal Comune medesimo.
4 - L omigsione di taluna delle comunicazion prezcritte pud essere fitta valere solo dal zoppetio nel ci interegge la
comunicazione & previsia.
5 - Ai sensi dell*art. 12 comma 5, D Lps. 3 febbraio 1993 n_ 29, & successive modificazioni, per le comunicazioni
previste dal presente regolamento non si applicano le norme vigenti che dispongono la tassa a carico del

Art. 9
Irregolarita della domandxs e incompletezaa della documentazione

1 - La domanda o I'istanza deve essere redatta nelle forme e nei modi stabiliti, indirizzata all* organo competente e



2 - Qualora la domanda o I'istanza zia irregolare o incompleta, il responsabile del procedimento, ne da
comunicazione al richiedente entro 15 giorni, indicando le cause di irregolarita o di incompletezza (All. C).

3 - In caso di comunicazione di irregolaritda o incompletezza della domanda o dell'istanza il termine iniziale
decorre dalla data di ricevimento della domanda o dell’istanza regolare ¢ completa.

4 - Qualora il responsabile del procedimento non provveda alla comunicazione nelle modalitd di cui al terzo
comma, il termine decorre dalla data di ricevimento della domanda.

Art. 10
Acquisizione pareri

1 - Ove debba essere sentilo un organo consullivo e il parere non venga comunicato entro il termine di 45 giomi
dal ricevimento della richiesta, I'unitd organizzativa richiedente ha facoltd di procedere indipendentemente
dall’acquisizione del parere, eccetto che per i pareri che debbano essere rilasciati da amministrazioni preposte alla
tutela ambientale, paesagpistico-territoriale e della salute dei cittadini. Il responsabile del procedimento, ove ritenga
di non avvalersi di tale Tacoltd, partecipa agli interessati mediante apposita comunicazione (All E) la
determinazione di attendere il parere per un ulteriore periodo di tempo, che non pud comumique esgere superiore ad
altri 90 giorni. Il termine per concludere il procedimento rimane gospeso zino alla scadenza dei termini di cui sopra.
2 - Ove per disposizione di legpe o regolamento I'adozione del provvedimento finale debba essere preceduta
dall'acquisizione di valutazioni tecniche di organi od enti appositi, diversi dalle amminisirazioni preposie aila tuicia
ambientale, paesagpistico-territoriale ¢ della sahute dei citiadini, e tali organi od enti non provvedano e non
rappresentino esigenze istnittorie di competenza dell’amministrazione procedente nei termini preflesati nella
disposizione slessa 0 in mancanza eniro 90 giorni dal ricevimento della richiesta, il responszabile del procedimento
chiede le suddetie vahntazioni tecniche a organismi del Comune di Senna Lodigiana o di altra amministrazione
pubblica dotati di adeguata qualificazione i&cnica & ne da comunicazione apgli interessaii. In tal caso il iefmiiie per
concludere il procedimento rimane sospeso per il tempo necessario ad acquisire la vahntazione tecnica obbligatoria
e comunque per un empo non superiore a centotianta giorni.

Art 11
Sospensione del termine

1 - Ofltre ai casi indicati nell*art. 10 il termine per la conclusione del procedimento rimane sogpeso:
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dell’interessato, per il tempo impiegato per tale adempimento.

b) per il tempo necessario all'acquigizione di atti di aitre amministrazioni, che debbano essere acquisiti al
procedimento e comunque per un periodo non superiore alla met del tempo previsto dal presente regolamento per
Ia conclusione del procedimento.

2 - Per i casi di cui all’art. 10 ¢ per quelli di cui al presente articolo, qualora entro il termine come prorogato ai
sensi delle suddette disposizioni non gia stato possibile acquisire il parere o I'atto di altra amministrazione, resta
fermo il disposto di cui all'art. 6, comma 5.



CAPOII
LA PARTECIPAZIONE AL PROCEDIMENTO

Art. 12
L'intervento volontario

1 - Qualunque soggetto, portatore di interessi pubblici o privati, nonche i portatori di interessi diffusi costituiti in
associazioni o comifati, cui possa derivare un pregiudizio dal provvedimento, hanno facoltd di intervenire nel
procedimento.

Art 13
Modalita di partecipazione

1 - T soggetti interessati al procedimento amministrativo di cui all’art. & del presente regolamento, e quelli
intervenuti ai sensi del precedente art. 12, haano diritto:

a) di prendere visione degli ami del procedimento, tranne quelli riservati per legee o per regolamento o per
effetto temporanes di motivata dichiarazione del Sindaco a norma dell*art 7, comuna 3_ legpe 142/1650.

b) di presentare memorie scritte ¢ documenti, che il Comune ha I'obbligo di valutare ove diano pertinenti
all* oggetto del procedimento.



Art 14
Accordi

1 - In sccoglimento di osservazioni e proposte presentate a norma dell’art. 13, it Comune pud conciudere senwza
pregiudizio dei diritti dei terzi, e in ogni caso nel parseguimento del pubblico interesse, accordi con gli interessati al
fine di determinare il contemuto discrezionale del provvedimento finale ovvero, nei casi previsti dalla legpe, in
sostituzione di questo. Gli accordi con le parti interessate devono essere sottoseritti senza pregiudizio dei dirjtti dei
terzi.

2 - Gl accordi di cui al presente articolo debbono essere stipulati, a pena di nullitd, per atto scritto zalvo che la
legge disponga altrimenti. Ad essi si applicano, ove non diversamente previsto, i principi del Codice Civile in
maieria di obbligazioni e contraiti in quanto compatibili.

3 - Per la sottoscrizione deghi accordi relativi a provvedimenti contrattati & applicano le norme in materia di
gottoscrizione dei contratti.

4 - Qualora comprovati motivi di interesse pubblico lo richiedano 1" Amministrazione pud recedere unilateralmente
dagli accordi, salvo I'obbligo di provvedere alla liquidazione di un indennizzo proporzionale ai danni arrecati.

5 - Le eveniuali controversie che possono sorgere sono demandate alla competenza del TAR.



CAPO IO
DISPOSIZIONI

Art 1%
Limiti applicativi
1 - L& disposizioni comienute nel presenie regolamento non si applicano nei confronti dell’attiviia dirctia alla
cmanazione di atti normativi, amministrativi gencrali, di pianificazione ¢ di programmazione, per i quali restano
ferme le particolari norme che ne regolano la formazione.

Art. 16
Integrazione ¢ modificazione del regolamento

1 - I procedimenti individuati da nuovi provvedimenti normativi ¢ regolamentari saranno disciplinati con appositi
provvediment, integrativi del presente regolamento.

Art. 17
Madalith attuaative

I-Ciascumunit&orgmizzaﬁva,mtoutmcsidalhcnﬁammvigmdclpmsmtc regolamento |, ¢ tcnuta ad
uniformarc i moduli utiizzati allc disposizioni contenute nel regolamento ¢ nella legge.

2 - La Segreieria generale del Comunc sovrintende alla applicazions delle norme contenute nel presenic
regolamento impartendo, s¢ necessanio disposizioni applicative ¢ predisponcndo misure organizzative per la
riduzione dei tempi procedimentali.



Art. 18
La conferenza dei serviai

1 - Qualora la pratica da istruire richieda, per la sua complessita, il concorso di pivt servizi/uffici, il responsabile del
procedimento che la istruisce puo chiedere la conferenza dei servizi. A tal fine informa della questione il Segretario
Comunale che, esaminata la richiesta, decidera in mesiio.

2 - Nella conferenza intervengono i responsabili dei servizi che direttamente od indirettamente hanno parte al
procedimento.

3 - La conferenza di cui al comma precedente & presieduta dal Segretario Comunale ed in sua assenza dal
responsabile di servizio all'nopo delegato dal Segretario.

4 - La conferenza dei servizi deve fornire, al responsabile del procedimento che istruisce la pratica, tuiti quepli
elementi ¢ notizie utili ad accelerare la deflnizione del procedimento.



Tabella 1

ELENCO DEI PROCEDIMENTT AI FINI DELLA
DETERMINAZIONE DEL TERMINE E DEL

RESPONSABILE



SERVIZIO SEGRETERIA

(Servizio Segreteria)
1 | Deliberazione adottata dal Comsiglio Comunale | Adozione 5/30 giormi
2 | Deliberazione adottata dalla Ginnta Copminale | Adozione 5/60 giomni
3 | Rilascio copic autentiche di atti della Kichicsta 30 gionm
Amministrszionc

4 | Informazioni sullo xtato dells procedure Richiesta 15 piorni




SERVIZI AMMINISTRATIVI E DEMOGRAFICI

1 | Celebmzione matrimonio civile Pubblicazione 180 giorni
2 | Trascrizione matvimoni religiosi Colehrazione 30 giorni
3 | Trascrizione senfenze (divorzio ¢ nullita di Tuvio sentenza 30 giorm
matrimonic)
4 | Pubhblicazioni di matrimonio dallestero o da altri | Richiesta pubblicazione 18 pioeni
Clommi (comprese 2
domerndche)
5 | Ammotazions a margine deghi atti i matrimonio | Arrivo dalla Procura 50 giorm
& | Annotazioni delle convenzioni matrimnoniali Invio comvenzione Notaio 60 gioind
7 | Denuncia di nascita Detuncia nasciia 10 giorm
8 | Traecrizione atti di nascita provenienti Invio atto 1 mese
dall'Eatoro o da altri Comumi
9 | Armotazione » margine deghi atti di nascita Tovio propogte procwr 60 giorm
10 | Izcrizione atti di morte per eventi nel Comune | Dermincia di morte 48 ore
11 | Iscrizioue atti di morte cventi fuori dal Comune | Demumcia di morte 15 giomi
12 | Trascrizione atii di morte Arrivo da altrt Comnni 1 meue
13 | Annotaziont » margine dell’atto di moric Arrivo daila Procorm 60 glorm
14 | Trascrizione dall'Egtero e da altri Commni Arrivo dell*atto 30 giorni
15 | Certificaziomi-Estratti-Copic integrali Richiests 3 giorm
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i6 | Rettifiche d*ufficio (Atti Stato Civile) Richiesta 60 gioeni
17 | Riconoscimenti-legittimaziom Richicxta 90 giorni
12 | Annotarione di divorzi g nascite e matrimoni, di | Arrivo dalls Procies RS, O
atti notarili, di atele & interdizioni
19 | Pratiche cittadinanza Richieztn 60 giorni
20 | Rilascio Carta d*I1dentitd Richiesta 3 giorm
21 | Certificazioni Richisata 3 giornd
22 | Cancellazione per irreperibilita Segnalazione Vigili 365 giomi
231 | Immigrazione (iscrizione anagrafica) Richiesta 20 giorni
24 | Emngrazione (Cancelinzions snagrafica) Richicsta 20 giorni
2% | Iscrizions ATRE Richieata Conzolato o0 piormd
26 | Trasferimento da AIRE del Comunc ad altro Ricliesta 20 giorni
Comune
27 | Atti notori Richiesta 1 gioeni
28 | Autentiche fire © copic Richicsta 3 gorm
29 | Libretti lavoro Richieata 3 giorni
30 | Rilevariom statistiche Richicsta ¢ scadenze 15 giorni
31 | Certificati nascita minori Richienta 3 glornd
32 | Certificati storici Richicsta 30 giomi
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(Servido Leva)
33 | Formazione liste di Leva Formazione elenco prep. di legge
34 | Concezrioni congedi ¢ rooli matricolnri Richiextn 30 giorni
3% | Aggiornamento lista di leva per cancellazione, Richiesta da altri Comuni 30 giomi
nicai & reftificl
36 | Precettazioni Su richicsta U, Militare 1 meze
Leve Milano
{Servizio contruiti)
37 | Predispogizione contratti Appindicazione appalto 90 glorni
(Bervizio protocollo)
38 | Protocollazione atti Ricevimento 1 giormno
{Bervixio Archivia)
39 | Archiviazione atti Richiesta ufficio $ giorni
competente
SERVIZIO AFFARI GENERALLI
1 | Predisposizione pratict . s chiest 5 giorm
2 | Trasmissione commnicazions cesgione di fabhei- comamicazione 30 giorni
cato Organi competersti
3 | Pratica istruttoria mortui Domanda di mustuo 60 giormi
4 | Determinasicne canond locazicne Daomanda azzegn alloppi 180 giarnd
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SERVIZI FUNEBRI E CIMITERIALI

2 | Topmiszioni galme Decesso 36 ore

3 | Tranlazioni salme Richicstn 30 giomi

4 | Raccolta in cassetts oagari Richieata 30 gicend

5 | Concessione arce Richicsta 40 giomi

6 | Amtorizzazione per cremazioni Richiexia 24 ore

7 | Awutorizzazione all’esomnzions straordinaria Richicxin 10 giorm
per successiva traslazione

19




SERVIZIO TRIBUTI

1 | Baenzione dalls TARSU Domanda 60 giorni

2 | Rimborso di somme non dovute per tributi a Istanza 90 giorni
ruolo

3 | Rimhorso d'ufficio delle somme non dovute termine di leppe
ICVICIAP

4 | Rimborso di somme non dovute per tributi non a | Domanda 90 giomi
ruolo ¢ altre arrste

5 | Procedura apravi e rimborsi Domanda 90 proend




SERVIZIO ECONOMATO

2 | Coatrollo foritnre Ordini materiale 30 giomd
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SERVIZIO PERSONALE

{Servizio Personale)
1 | Assunzione per pubblico concorso Esccutivita bando 150 giomi
2 | Assunzione peraonale per selezione Eaecutivitd bando 60 giornd
3 | Asmumzione personalc a tanpo determinnto Esecutivita bando 60 giorm
4 | Provvedimenti di nomina/assunzioni Approvaz. graduatoria 30 giornd
$ | Attribuzione di quote di zalario acceszorio Ezpletam prestazioni 30 giosni
{rigchio, mrno, reperibil )
6 | Attribuzione componsi per incaricin di reggeza | Espletam. prestazioni 60 gorni
& supolerza
7 | Inquadramento del perconale in applicazione dei | Recepimento contratti 40 giormnt
contraiti collettivi
8 | Aspeitntiva per motivi di famiglin Domanda 30 gioyni
9 | Aspetistiva per servizio militare di leva Domanda 30 giomni
10 | Aspettativa per infermits Domanda 30 giomi
il | Aspeilaiiva per moiivi sindacali Dotnsands 30 giornd
12 | Concessione congedi per studio ¢ maternita Domanda 30 glorm
13 | Concensione permeast per il diritto allo studio Domanda 30 piormi
14 | Collocamento m astexmione facoltativa Domnamdn 30 giomd




i3 | Certificagioni servii o dini 30 sdoen
Lertits !um_ o]m. :e: amnu prestato Domanda o

16 | Riscatti ¢ ricongiunziom di perio di comtributivi | Domanda 30 giomi

17 | Ricognizione annuale del diritto agli assegni Scadenza legpe 20 giomni
aeniliari

18 | Concesa. o sospen, aszcgni famil. per vaniaz, del | Conmmicazione 20 giomi
mucleo familiare

SERVIZIO ECONOMICO E FINANZIARIO

(Servizio Raglonerta)
1 | Bilancio preventivo Termine di lagga
2 | Conto Commumtivo Termim di legge
3 | Accertamenti Ricavimento documentar. 20 giorm
idonea da parte gervizi
4 | Ordinativi d”incasso Accertamento 20 giorni
5 | Regiatrazione fatture Ricevimento fattire 20 giomi
6 | Impecgoo Obbligazione gruridicam. 20 giorm
perfezionsta
7 | Mandati-Pagamento fatture Ricevim fattira da parte 30 giorm
2OIVIZiO competenty
8 | Mandsti-Pagamento vari Ricevim, documentazione 30 giorm
dn parte del aervizio di
pertinenza
9 | Mandati-Paganento stipendi Perzonala Imipegiio 10 gioini
10 | Contivllo ¢ gestione procedure rignardanti Termine di legge
rilevaziomi contabili ¢ relativi adempimenti
fiscali (IVA, IRPEF)

23



11 | Inventariazione beni mobili Termini di legge
12 | Pratica Recup. Crediti ¢ contributi servizi Mancata nscosstone 60 giomi
SERVIZIO ALLA PERSONA
(Sarvizio Soclale)
i | Erogazione di contributi ad adulti handicappati | Richiesta 40 grorni
per sopiomi climatici
2 | Erogaz di contrib. nd assoc. ¢ privati per Ricinesta 40 giorm
3 | Convenz. con organ comunith e coop. per Richiesta 90 pioeni
imterventi nel gettore dell*handicap e ded gervizi
ki
4 | Concessione contributi retta ad anziani ospiti di | Richicsta 40 giorni
case di riposo (pubbliche) ¢ private
3 | Erogazione di suazidi menaili per garantire il Richiexta 40 giorm
minimo vitale ad anziani ed inabili
6 | Concessionc di suwsidi staordinan indigenti Richicsta AQ giorni
residenti
7 | Concessione di msidi af rifngiati etranieri Richiesta 40 giorni
§ | Concessione contributi econommici per imimori | Richiests 40 giomi
0 | Indsgine social Richies 60 wiomi
10 | Affidemento familiare Richieata 60 giorni
11 | Cewmmmzione affidamento familisre Richiesta 30 giorm
12 | Eropazione contributi a famiglie affidat Richienta 40 giorni
13 | Adozioni naziomali Richiesta 60 giorm




14 | Adozioni Internazionali Richiesta 60 giorm

15 | Curntcle Richicata 60 giom

16 | Procadura di ezame richieste di assistenza Richiesta 20 gioeni
s omicili

17 | Procedur di esamne richieste di ricovero strutture | Richicata 45 giomi
revidenziali

18 | Istruttoria domanda di contribarto ex art. 11 L. | Scadenea di lepge 40 giorni
13/89

19 | Contributi  Amociszion/Istitnzioni A carntiere | Istanza axsocinzioni 60 giormi
gportivo/Culturale

21 | Evasione richicste Enti vari Istanza Enti interessati 30 giomni

22 | Pubblico Incanto Deliberazione G.C. 90 giormi

23 | Licitazionc privata Deliberazione G.C. 90 giorni

24 | Appalto-Concoezo Deliberazione G.C. 180 giorni

25 | Gara ufficiosa (trttative privaia) Delibernzione G.C. 60 giorm

25




SERVIZIO POLIZIA MUNICIPALE

(Servizio Polizia Municipale)
1 | Provv. iguardanti disciplinn traff, Richicsta, interessato/Ente 60 giom
2 | Formalizz. Accertamenti Violazione norms Richiesta interesgato/Ente | termine di legge
3 | Rilascio sutorizzazioni ¢ permessi Richicsia inicressato/Enic 10 giormi
4 | Istruzione pratiche informative Richiesta tmieresgato/Ente 30 gtoent
5 | Rapporto autorita’ giwdiziaria Richicrtn imteremeato/Ente | tenuini di legge
6 | Procedura per denimnce Richiegts interessato/Ente | termini di legpe
7 | Accertumento residerza Richiesta imteressato/Ente 20 giorni
/URAR/INPS/INAIL
10 | Formazione ruoli di pagamento Richiesta interessato/Ente termine leppe
11 | Pubblicazione Albo Pretorio Richicata pubblicazione 2 giormi
12 | Pubblico Incanto Deliberazione G.C. 90 picent
13 | Licitazione privata Delibernzione G.C. 90 giormi
14 | Appalto-Concoeso Deliberazione G.C. 180 gioem
15 | Gara ufficioss (frattativa privata) Deliberazione G.C. 60 giorni
16 | Richienta urilizzo sale pabbliche Richicata 5 giormi
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SERVIZIO COMMERCIO - ATTIVITA' PRODUTTIVE

1 | Rilascio mtorizzazioni coeunali in materia di | Itanza intereszato 90 giceni
commercio
2 | Rilascio msiorizazioni per ampil N .y - ) 50 giomi
trasferimento cxcrcizi vendita
3 | Volmra mrtorizzazioni Comamali commercio Istanza interensato 90 gromni
4 | Rilmcio sutorizzazioni aperturn esercizi pubblici | Ertanza intercssato 60 giormi
5 | Volmra amorizzazioni ezercizi pubblici Istanza interessato 60 giorni
6 | Rilascio autorizzazioni coop. di consums/ spacci | [rtamzs inberessato 60 giorm
. .
8 | Autorizzazione vendita ¢ omminizrazione con Istanza interessato 60 giorm
9 | Autorizzazione egercizio bar ristorazione Istanza imterescato 60 giomi
all*imterno di locali di pubb. trat. come attivith
complementare
10 | Aotorizzazione veoditn fine stagione/saldi Istanza ioleressuto 10 giomi
ionali liquidazi
11 | Iscrizione albo imprece artigiane Istanza irderessato 30 gorm
12 | Autorizzazionce cocreizio meatieri ambulanti Istanxs nterczmmto 30 giomi
13 | Iscrizione regiatro portier Istanza imeresanto 30 giormi
14 | Rilascio autorizzazione czercizio parrucchier/ | Istwa hitererssto 60 giorm

sxts/trnaf/mubi .
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15 | Licenza egercizio antorimensa Istanza interecgato 60 giceni
16 | Awlorizzazione irsforimento sede autorimenss | Istarza indercsalo 60 giorni
17 | Austocizzazi bi . . I . 60 winen
Atorimensa
18 | Autorizazione installaxione vidco giochi Irtanza interessato 30 giorm
apetiacoli viaggisnti adanife
20 | Licenze per infrattenimenti Istanzn interessato giromo inizio
otz
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SERVIZI TECNICI ED URBANISTICI

1 | Concestione Edilizia Richieata T3 giorni
2 | Avtorizzazions edilizia Richicsta 60 giormi
3 | Concessione Edilizia in sanatoria Richiesta 60 giorni
4 | Antorizazione Edilizia in sanstoria Richicsts 60 giorni
S | Dennncia di inizio attivith Denmmncia 20 giomi
6 | Comunicazione opers imberne Comumnicazionc 45 giomm
7 | Varianti minori s Concessioni Edilizie Richiesta 30 gioeni
§ | Varisnti crascrzinli a Conceasioni Edilizie Richicsta | 75 giormi
"9 | Diniego Concessione Edilizia o Richiesta 60 giorni
10 CuﬁﬁcatoAbmbth/Agibxhﬁ : Richicsta 30 giomi
ix Digposizione di soepensions lavori Rapporto 3 giomni
12 | Revocs ordinanzs sospemione lavori Ordinanza di sosperione 45.glomi
i3 | Diaposizione di demoiizione Ordinanza di sospensione 43 gioeni
14 | Rapporto sll*sutorith Giudiziaria Sopraliuogo Tmmedinto
15 | Cambio imestazione Concesgione Edilizia Richiesta 30 giomi




i | Dichiarazione di decadenza Concens. Edilizia Rappotto 30 gioeni
17 | Proroga termini ultimazionc Iavori Richicsts 30 giormi
18 | Centificazioni in materia urbanistica Richiesta 30 giomi
19 | Approvazionc Piani Attuntivi Prezentazions proposta 330 giorni
20 | Ordinanza di sgombero alloggi Rapporto 10 giorni
21 | Cambio di destinazione d’uso Richicata 30 giomi
{Servizio Lavori Pubblici-Desnando-
Puirimonio o Troferiment! immobitiard)
22 | Pubblico Incanto Deliberazione G.C. 90 giorni
23 | Licitazione privata Deliberazione G.C. 90 giorni
24 | Appaltto-Concoro Deliherazione G.C. 180 giorpd
15 | Gara ufficiosa (rattativa privata) Deliberazione G.C. &0 giornl
26 | Procedura espeopriativa Approvazions piano di 3060 giorm
expropeio
27 | Procedurs di cessione bonaria Domandn trattntrva 180 giormt
28 | Occunpazione d'nreenza Decreto di ocenpazione 90 giorni
19 | Locazioni concess. convenzioni per patrimonio
ad uso pubblico,ed uso commerciale per posti Richicsta 90 grorm
suto. Superfici cesione ¢ richieste di gradirento
nelle concersiond
30 | Costitnzioni di diritti reali su beni immohili di Richienta 120 giorni
proprieti comumnali
31 | Inventarinzione bexi immobili Termini di legge
32 | Revirione prezzi contratmali Richisata a/o 60 giorni
Scadenza Capitolato
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33 | Collando Certificato ultimazione 180 giorni
lavori
34 : Ilﬁ ! &R l E . I L c I.E I lll * 90 * (4
Ixvori
35 | Aworizzazione al sub-appalto Richieata dail*appaltatore 30 giorni
36 | Stati Avazamento Lavori Previsioni Capitolato 45 giomni
Spectale d’ Appalto
37 | Perizie muppletive e di variame Richiesta del D1 30 giorni
38 | Autorizzazione allncciamento in fognatura Richiexta 30 giorni
39 | Aurtorizzazion: apertiira passo Carraio Richiesta 60 giorni
40 | Autorizzazione impianti ¢ lince Encl Richicsta 60 giormi
41 | Approvazions e finanzismento progetti reti Richieqta 90 piomni
pubblici servizi
42 | Approvazions ¢ finmrzismento progetti di Richizata 90 giormi
modifica ¢ spostamento reti pubblici servizi
43 | Amorizzazione manomisgione suolo pubblico Richiesta 30 giorni
44 | Sopralluogo ¢ reduzione rapporto Richiesta zopralluogo 30 giorm
45 | Liquidazione fathire Ricevimermo fattura dal 13 giorni
Sorvizio Rasioneri
(Servizio Ambients od Ecologia)
46 | Sopralluoghi e rapporti gu scarichi civili e Richiesta sopealhiogo 30 piormi
nchiatriali
47 | Pubblico Incanto Delibernzione G.C. 90 giorni
48 | Licitazione privata Deliberazione G.C. 20 giornt
49 | Appalto - Concorzo Deliberazione G.C. 180 giorni
50 | Gara ufficiosa ( trattativa privata) Deliberazione G.C. 60 giorni
51 | Ordinanze Rapyporto 10 giorm
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Al destiatano del provvedimento

e p.c. Eventuah comteressati o contromnteressati

comunicazione dell’avvio del procedimento (art. 8 comma 2 del regola-

mento di attuazione della legge 7 agosto 1990 n. 241 recants nuove norme

in materia di procedimento amministrativo)
AlscnmdclsoptmtutoarL8comma2dclrcgommo.mcomunmchcqucsta

Amministrazione in data .. hndamawmalpocedmentomdmmaxoggemil
qualedovrﬂconcludcmcmmll

L’ unitd orgmmhva compdcntc ¢ . s e e e & 11 responsabile del
procedimento &, quahﬂc&

Interverranno nel prooedmenm anche le mguenn Unita orgamzznnve. i cui respongabili
sono, rispettivaments. ..

Pml’tjm@o!gmmmammpcmtcémnnmm“aomdaghamgdm
documenti relativi al procedimento amministrativo in parola, secondo le modalita ed i limiti di
cui al regolamento di attuazione delia leggre 241/1990.

Distinti saluti,

Senna Lodigiana, B

11 Responsabile del procedimento

Per riccvuta:

(firma dell’interessato)

Allepain “g



Al destinatano del provvedimento

domanda irrepolare o incompleta (art. 9 comma 2 del regolamento di at-
tuazione della legge 7 agosto 1950 n. 241 recanie nuove norme in  maiena
di procedimento amministrativo)

In relazione alla domanda presentata a questa Amminigirazione in data ...

prot. nn. ... ........, rclativa al procedimento amministrativo indicato in oggctto, mcomumcachc
non & posgibile dar avvio al procedimento gieszo i quanto la domanda guddetta risulta

irmegolare o incompleta per i seguenti motivi:

A0 PIN TE FEX FPE GFT 0 FEA IIE BRE FIF ETE TSX FUF SAT SRS VRT 1SS AXF TUT NXS SR SN S NS SXT SHE TXT A6 433 £ 40 FSS LIS FAY KNG 44T RAD AHY

8i mvrm penanm laS.V. 4 vohm presenmre ptesso T'Unita orgnmzzanva competenm

SO NES NEP FEE SHE G FR SXZ NBE SNE FUT FAE NAR RRE FES SFT NZF UF A VST S0 8 £ 43 TAS 423 RAL 2AF VAN NEL XIF SUS ENT UEF FT5 1R2 4TS SNS ANF SHT 4NLS

Soltanto dopo la regolarizzazione o il completamento della domanda in parola questa
Unita organizzativa potrd darc avvio al procedimento di cui si tratta.
Scnna Lodigiana, li
11 Responsabile del procedimento

Per ricevuta:

(firma dell’ interessato)

Allegato “C=



Al destinatano del provvedimento

e p.C. Eventual cointeressati o controinteressati

dilazionc del termine (art. 6 comma 5 del  mgolamento di attuazione del-
la legge 7 agosto 1990 n. 241 recante nuove norme in matcria  di procedi-
mento amministrativo)

Facendo scguito alla comunicazione def .................. prot. 0. wvvee.n...., con la qualc
questa Amministrazione ha reso noto alla 8.V. I'avvio del procedimento indicato in oggetto, si
fapmscntnchcﬂpmwdhnhmodcshnononpoﬁ&mmmndusomlhmhmpmvim)pcri

seguenti motivi:

dalla spedizione della prescnte comunicazione.

Distinti saluti.
Senna Lodigiana, i
1 Responsabile del procedimento

Per riccvuta;

(firma defl’ intercssato)

Allegato T+



Al destmatario del provvedimento

e p.C. Eventuali comteressati o controimteressati

sospensione del termine (art, 10commi 1¢2 cart. 11commal lett b)
del regolamento di attuazione delia legge 7 agosto 1990 n. 241, recante
nuove nonme in materia di  procedimento amminisirativo).

Facendo scguito alla comunicazione del .. . prot. n. .. con la quale
questa Amministrazione ha reso noto alla 8.V. l‘avv:odelpmcednmentomdmslomoggeno si

fa presente che:

non cssendo a tutt®oggi pervenuto il parcre obbligatorio da parte di (Organo consultivo
competente ad emettere il parere o la valuiazione ecnica),

OVVERO

non avendo (Amminigirazione competente) ..
prowcdutoafarpc{vcnmldocummﬁncccssandaacqmmaghmdclprocodlmmtodlm
si tratta (documenti da scquisire),

ﬂptocodnncmompmolamnmcmspmopcrﬁwmponmmmadacqumxdocumcnu

suindicati e comunque per un tempo non supetiore & (... S
Distinti sahuti.
Senna Lodigiana, i
11 Responszabile del procedimento
Per ricevuta:

(firma dell’interessato)

Allegato “E+



PARTE 1II

MODALITA? DI ESERCIZIO DEL DIRITTI DI ACCESSO
Al DOCUMENTI AMMINISTRATIVI

CAPO IV
IDIRITTI BI ACCESSO

Art. 19
Fonii e iinaliid

1-Bpresenmmgohmenmdemmimlemisumorgamzzaﬁveperl‘MOneddpMdpiaﬁhrnmidalla
legge 08 giugno 1990, n. 142 e delle disposizioni stabilite dalla legge 07 agosto 1990, n. 241, dal DPR_
27 giugno 1992, n, 352 e dallo Statuto Comunale, per assicurare la trasparenza e la pubblicita dell’attiviia
amministrativa ed il suo svolgimento imparziale attraverso I'esercizio del diritto di accesso agh atti, ai
documenti amministrativi ¢ alle informazioni in possesso dell’Amministrazione e dei gogpetti che
gestiscono, per concessione della stessa, pubblici servizi comunali.

2 - In conformitd a quanto stabilito dall’srt. 7 della legpe O giupno 1990, n. 142 tum gh arti
dell” Amministrazione comunale sono pubblici, ad eccezione di quelli riservati per espressa indicazione di
Keggeopereffetmdeipmvvedﬁmﬁdiaﬂnlsmsdvom%.Hpresentemgolanmnmassicmai
cittadini, singoli ed associati, il diritto di accesso agli atti amminisirativi e, in generale, alle informazioni di
Cui & in possesso I'Amministrazione, per rendere effettiva e consapevole la loro partecipazione all*attivita
del Comune.

3 - I regelamento aszicura altres! #l diritto di accesso ai documenti amnvinigteativi formati o stabilmente
mmm*mmmmommmpumMmmeacmmqm vi
&bbimmwmmperhnnemaisimgzmguﬂdimmemerﬁemﬁ,aisensid@m22e23dellalegge0‘7
agosto 1990, n. 241.

4 - 11 diritto di accesgo si esercita con riferimento agli ati del procedimento e anche durante il corso dello
steggo, ad eccezione degli atti preparatori nel coreo della formazione dei provvedimenti di cui all’art 13
della legge 07 agosto 1990, n. 241, diretti all'emanazione di atti normalivi, amminigtrativi generali, di
mmedip@mm(m'mmmmmmve,om,mm
ConCorso, band:digam,PmmUrbamxnu,Commemahecc)

§- L'csercxzmdelchnﬂndnmomdegi!amdel}mcednnenm amministrativo, stabilito dall*art. 10 della
lggge()’?agostol')%,n.241,éasswummmsoggﬁmnexcmﬁmnquuahdpmvvedmemoﬁmleé
desﬁmmapmdmreeﬁhnienmniglialuicheinmwengomaisemidegﬁm?e9deﬂnstessalegge,nel]a
forma pid idonea a parantire la loro partecipazione consapevole al procedimento stesgo. da parie del



sogretto competente tenuto ad cffettuame Pistruttoria, a formarc Patto conclusivo 0 a detenerlo
stabilmente, secondo quanto stabilito dal successivo art, 42,

6 - Lc richicstc di accesso ai documenti amministrativi, ove sussistano le condizioni individuate dallc norme
vigenti in matcria, sono soddisfattc nella misura strettamentc necessaria a garantire I'csercizio del diritto dj
aceesso, nel rispetto delle disposizioni della legge n.675 /96.

In particolarc, non saranno comunicati quei dati personali di soggetti terzi che non abbiano dirctta rilcvanza
per soddistarc [a richicsta di accesso.



CAPOV
SOGGETTI DEI DIRITTI DI ACCESSO

Art. 20
Soggetti del diritto di accesso alle informazioni e agli atti dell’ Amministrazione comunale

1 - 11 dintto di accesso alle informazioni e agh athi dell’ Amministrazione comunale, di cui ail’art. 7 della
legge 08 piugno 1990, n. 142, & assicurato:
a) a tutti i cittadini residenti nel Comune, dotati della capacitd di agire secondo I'art. 2 del Codice
Civile;
b} ai Consiglieri Comunali e agli altri soggetti ai quali il diritto di accesso ¢ garantito da norme epeciali
di cui all'art. 41 del presente regolamento;,
c) ai rappresentanti delle:
asgociazioni ed istituzioni registrate per I"anivitd di partecipazione che svelgono nel Comune;
organizzazioni di voloutariaio iscritie nei registri di cui ail*art. 6 della leppe 11 agosio 1991, n. 266,
associazioni di protezione ambientale riconosciwte ai sensi dell’art. 18 della legee O huglio 1986,
. 349;
d) ai rappresentanti delle:
istituzioni ed associaziond di cittading che hanno sede nel Comune ¢ che, pur non rientrando fra quelle
in precedenza elencate, svolgono el ferritorio comunale attivith scciale, culturale ed economica di
inieresse generale;
persone giuridiche, pubbliche e private, che hanno gede o centro di attivitd nel territorio comunale:
€) alle pubbliche amminisirazioni che siano interessate ail’accesgo aile informazioni ed agli aiti per lo
svolgimento delle funzioni ad esze attribuite;
1) ad ogni altra persona fisica o giuridica, amministrazione, istituzione associazione o comitato portatorc
di interezsi pubblici e diffusi che non abbia residenza sede o centro di attivitd nel Comune e che
richieda di esercitare i diritti di accesso sopra stabiliti per le finalitd 2 con i limiti previeti dal snccessivo
art. 21
2 - La richiesta di accesso delle pubbliche amministrazioni deve essere effettuata da parte del responsabile
del procedimento amministrativo presso le stesse in corso o dal titolare dell*ufficio procedente.
3 - Per le modalitd di ammissione all'accesso degli altri soggetti di cui al primo comma, effetinati
direttamente od a mezzo di rappresentanti, tutori o curatori, #i osservano le disposizioni di cui ai successivi
artt. 22,3C, 31 ¢32.



Art. 21
Soggettl ed aggetta del diritta di accesso ai documenti amministrativi

1 - 1l diritto di accesso ai documenti amministrativi ¢ csercitato da chiunque vi abbia un interesse personale
¢ concreto per la tutcla di situazioni giuridicamente rilcvant, in conformitd a quanto stabilito dall’art, 27
della legge 07 agosto 1990, n. 241,

2 - 1l diritto di accesso dei soggetti di cui al precedentc comma ¢ cscrcitato relativamente ai documenti
amministrativi cd alle informazioni dai documenti stcssi desumibili, il cui oggetto correlato con Pinteresse,
sopra definito, di cui il richicdente dimostri, con idonca ¢ specifica motivazione, di cssere titolare.

3 - Lt disposizioni di cui ai precedenti commi si applicano alle amministrazioni, associazioni ¢ comitati
portatori di intcressi pubblici ¢ diffusi, che dimostrino, con idonca motivazione, che I"csercizio del diritto di
8CCCs%0 & necessario per la tutela degli interessi predetti,

4 - Con la definizionc “documento amministrativo” si imtcndc ogni rappresentazione grafica,
fotocincmatografica, cletromagnetica ¢ di qualunque altra specic del contcnuto di documenti, anche
interni, formati dagli crgani del Comunc, o di atti di altre pubblichc amministrazioni o0, comunque, di
documenti stabilmentc detenuti dall’Ente ¢ dallo stesso utilizzati ai fini della propria attivitd amministrativa,



I PROCEDIMENTI DI ACCESSO

CAFPO VI

MISURE ORGANIZZATIVE

Art. 22
Norme generali

1 - Con le disposizioni contenute nel presente regolamento, l'amministrazione adegua l'organizzazione
cornunalc per I'attuazione dei principi ¢ delle finalita di cui all'art. 19 c fissa le norme per l'individuazionc
dei soggetti che hanno il dovere di assicurare il pieno ¢ tempestivo esercizio dei diritt dei cittadint.

Art. 23
Semplificazione dei procedimenti

1 - L'esercizio del diritto di accesso ¢ assicuralo mediante procedimenti amminigtrativi essenziali,
semiplificati, da espletarsi in tempi prescritti, secondo criteri di economicitd e di efficacia.

2 - Si applicano, per gli adempimenti previsti dal presente regolamento, le norme di cui alla legge n. 15/68.
1 responsshili dai procedimenti di accesso ed i loro sostingti sono incaricati dal Sindaco delle fanzioni di
autenticazione delle sottoscrizioni di cui allart. 23, nonché di quelle prevista dagli artt. 6 ¢ 14 della predetta

legge n. 15/68.



Arxt. 24
Ordinamenta dell'accessa

1 - Lescrcizio dei dinitfo di accesso ¢ assicurato dailc aggregazioni sirviturall od organizzaiive che
costituiscono forganigramma del comune, cosi come individuate nello statuto, € che in scguito verranno
denominate servizi/yfficl.

2 - Ciascun servizio & responsabile, nellambito delle propric competenze, degli adempimenti relativi
all'cscrcizio del diritto di aceesso.

3 - Ricotrano nclle competenze dei servizi tutti gli atti legati al complesso di informazioni, documenti o
altro ancora, prodisposti o stabilmente detenuti dagli stessi in relazione alle funzioni attribuitegli
dalf'ordinamento del Comune.

4 - La conferenza dei responsabili di servizio, coordinaia dai Scgreiario Comunale, definisce il piano
operativo da attuarsi per assicurare in modo uniforme Pesercizio del diritto di accesso,

Art 25
Facilitazioni per I'acceszo

1 - I servizi adottano misurc organizzative atte a facilitare il diritto di accesso. In particolare si attivano per:
a) claborarc prestampati ¢ moduli da mettere a disposizione dei cittadin per le richiests di accesso;
b) la pubblicazionc dei pitt rilevanti documenti da cssi claborati da porre in visionc in luoghi
accessibili a tutt;
¢) individuare soluzioni che consentano di assicurare adeguaic ¢ semplificaic tecniche di ricerea dei
documenti, in particolarc con la predisposizione di indici ¢ lindicazione dei luoghi di
consultazione;
d) Ia riscossionc dirctta delic tariffc da cormrisponderc per il rilascio di copic dei document.

Art. 26
Pubbliciia

1 - Le misurc organizzative adottate per il funzionamento del servizio di accesso sono rese pubbliche
mediantc la stampa, 'athissione di manifesti ¢ atraverso gii alti mezzi di comunicazione.

2 - Linformazione deve cssere csauricnte ¢ tale da consentiic una cfficace conoseenza da parte della
cittadinanza del procedimento d'accesso.

3 - Gii utfici predispongono idonco matcriale divulgativo da mettere a disposizione del pubblico.



Art. 27
Segretario

1 -1 coordinamento delle procedure, lorganizzazione generale del servizio di accesso ed il controllo del
rispetto deghi adempimenti provisti dal presente regolamento spetta al Segretario. Egli adotta tutti i
provvedimenti necessari per rimuovere eventuali ostacoli o difficoltd che possano insorgere nell'esercizip
dcl servizio, assicurando ['ctficicnza c I'efficacia delle prestazioni dei servizi,

2 - Il Segretario promuove incontri periodici con i responsabili dei servizi per la verifica dei risultat cttenuti,
I'csame deile problematiche emerse ¢ quanto altro attenga all'accesso.

3 - 1l Scgretario nispondc al Sindaco del funzionamento complessivo del sorvizio ¢ del livello delle
prestazioni in materia di accesso reso dai servizi,

Art 28
11 responsabile del procedimento di accesso

1 - Responsabile del procedimento di accesso ¢ il responsabile del servizio/ufficio competente 2 formare

'atio o a deiencrlo stabilmente, o su designazione di questi altro dipendentc addetto al medesimo

serviziohficio. Nel caso di atti infraprocedimentali, il responsabile del procedimentn & parimenti il

responsabile del scrviziofufficio (o il dipendentc da lui designato) competente all’adozione dell*atto

conclusivo ovvero a detencrio stabilmente.

2 - 1l responsahile del procedimento cura dircttamente i rapporti con i soggcetti che richiedono 'accesso ¢
provveda

& quanto necessario per I"esercizio dei loro diritti, con le modalita stabilitc dal presente regolamento;

3 = 1 responsabils del procedimento:

a) provvede dircttamente, in caso di accesso informale, al ricevimento della richicsia di accesso, alla

identificazionc del richiedente ¢ alla verifica della sua legittimazione ad escrcitare il diritto;

b) riccve in caso di accesso formale dircttamente o tramite Fufficio relazioni con il pubblico, le richicste di

accesso od escguc gli adempimend di cui al punto a);

¢) cura la tenuta del protocollo speciale sul quale registra le richicste di accesso di cui al punto b, Is

scadenza del termine per darc alla stossa esito, la data di csercizio del dinitto o della lettera di comunicazione

di esclusione o differimento;,

d) decide Fammissione delle richicste ¢ provvede a tutte le operazioni per I'csercizio dei dintt di accesso,

con lc modalita cd entro i tormini previsti dal regolamenio,

dal regolamento;

f) disponc l'esercizio dei dirith di accesso secondo Fordine temporale di presentazione delic richicsic;

g} registra sul protocollo di cui al punto ) gli estremi degli atti rilasciati m copig, 98 a scguito di richicsta

formale che informale.



CAPO VII

ESERCIZIO DEL DIRITTO D'ACCESSO

Art. 29
Identificazione e legittimazione del richiedente

1 - Lidentificazione del richiedents viene effettuata dal responsabile del procedimento di aceesso:;

a ) per conoscenza dirctta;

b) mediantc esibizione di uno dei documenti di identificazione previsii gli arti. 288, 292 ¢ 293 del regio
decreto n. 635/40 ¢ successive modificaziond;

c) mediante duc testimoni fidefacenti in possesso dei documenti di identificazione di cui al punto b),
2 - Coloro che presentano richicsta di accesso per conto di enti, persone giuridiche, associazioni, istituzioni
od altri organismi deveno dichiarare la carica ricoperta o la funzione svolta, che legittima Iescrcizic det
diritto per conto dei soggetti rapprescntati,
3 - 1 mppresentanti, titori ¢ curatori di soggetti intercasati allaccesso, devono dichiarare Ia loro condizione
cd il titolo legale dal quale la stessa & comprovata,
4 - Nelic richicsta inviate con le modalita previsic dall'art. 31, comma 4, il richicdente deve annoiare il
numiero ¢ la data della carta d'identitd, sc rilascista dal comune, oppure allegare o trasmettere copia di altro
documento didentitd valido. Nel caso in cui non abbia invisto gli clementi didentificazione richicst,
linteressato dovra provvedere personalmente all'accesso, esibendo in quel momento un valido documento
diidentita.

Art. 30
Accesso informale

1 - 11 diritto di aceesso ad informazioni atii ¢ documenti amminigivativi si esercita priofitariamente in via
informale mediante richiesta, anche verbale, al responsabile del procedimento.

2 - L'intereszato deve indicare ghi estremi del documento ogpetto della richiesta, ovvero gli elementi che ne
consentano lindividuazione, specificare e, ove occorra, comprovare linteresse connesso allogpetio della
richiesta, far constare 1a propria identita e, ove occorra, | propri poteri rappresentativi.

3 - Non potranno essere prese in considerazione richieste generiche che non consentano
inequivocabilmente I'identificazione del documento a cui si vuole accedere, fermo restando il dovere :
deli*uilicio competenie di ficilitarne I individuazione. :
4 - La richiesta, ezaminata immediatamente e senza formalitd dallo stesso responsabile del procedimento, &
accolta mediante indicazione della pubblicazione contenente le notizie, esibizione del documento,
estrazione di copie, ovvero altra modalita idonea.

5 - Ove provenga da una pubblica amministrazione, & rappresentata dal titolare dell'ufficio interessato o dal
responsabile del procedimento amministrativo.



Art. 31
Procedura di accessa formale

1 - Qualora non sia possibile l'accoglimento immediato della richicsta in via informale:

a) per | tempi necessari alla ricerca ed alla accessibilita degli atti da csibire o da quali csirarre copic;

b) per la necessitd di accertarc la legittimazione del richicdente © verificare la sua identitd, i poter
rappresentativi ¢ la sussistenza dell’interesse all’accesso, il richicdente & invitato contestualmente g
formalizzarc la richiesta di accesso, con le modalita di cui al presente articolo;

2 - Al di fuori dci casi indicati al comma 1, 1l richicdents pud sempre presentare richicsta formale, di cuj
rufficio ¢ tenuto a rilasciare riccvuta.

3 - 1 diritio di accesso di cui al comma 1, viene escrcitato mediante la compilazione da parte dellinteressato
di una scheda predisposta dal Comune (All B), formata da originale ¢ copia, messa a disposizione
gratuitamente. Le richicste di accesso sono presentate al responsabile del procedimenio presso il servizio
competente,

4 - 1 diritto di accesso pud essere csercitato anche mediante linvio, a mezzo postale, via telefax o per rete
informatica, della richicsta contencnte i dati previsti dalla scheda di accesso

5 - La scheda ¢ registrata sul protocollo di cui alfart, 28, comma 3, lett. ¢), ¢ copia della stessa, complctata
delia data di presentazione, del numero di posizione ¢ del timbro del comunc & restituita allinteressato per
riccvuta,

6 - Nclla scheda di accesso o nella richicsta inviata con I modalitd di cui al precedente terzo comma, sono
indicati:

a) il cognome, nomne, luogo ¢ data di nascita, indirizzo, telefono o/o telefax del richiedente,

b) gli estremi del documento di identificazione o la dichiarazione di conoscenza da parte di un membro
dell* ufficio,

¢) la posizionc di rappresentante Iegale, procurstore ¢ curatore, con Pindicazione del titclo dal quale
derivano tali funzioni,

d) I’ oggetto dell’accesso, con specificazione:

- dellc informazioni richicste, tenuto conto dellc norme richiamate al primo comma;

- degli atti 0 documenti amministrativi dei quali si richiede la visione o la copia, indicando i dati necessari
per la loro individuazione & precisando, per le copic richicste, uso che ne consente Peventuale rilascio in
esenzione dell’imposta di bollo, previsto dalla tabella B allegata al D.P R. 26 ottobre 1972, n. 642, nel tosto
vigente,

- dell’cventuale procedimento amministrative nel quale i documenti sono inseriti;
la motivazione prescritta dal secondo comma dell’art. 25 della legge 07 agosto 1990, o, 241; per i soggetti
di cui all’art. 22 della stessa legge la motivazione ¢ costitnita dall’ indicazione dell’interesse, correlato ai
contenuti dei documenti richiesti, per la tutela del quale viene esercitato I’ accesso.
7 - Al procedimento di accesso formale si applicano le disposizioni di cui all'art. 30, commi 3 ¢ 4.



Art 32
Accogliments della richiesta

1 - La decisione relativa alfammissione delle richicste presentate ai sensi dell'art. 31 spetta al responsabile
del scrvizio competente.

2 - Tl responsabile del procedimento, in basc alla scheda di accesso preseniata, provvede immediatamente,
alla presenza dedl’ interessato;

a) all’accertamento della sua identitd ¢ legittimazione;

b) alla verifica delle registrazioni apposic sulla scheda, richicdendo le cventuali inicgrazioni cd i chianmenti
ritcnuti necessari;

¢) alla valutazione degli elementi ¢ dati di riferimento per individuazione dell’ informazione, dell’attc o del
documento amministrativo, richicdendo tutts le ulteriont notizie eventualmente necessaric

3 -1 responsabile de! procedimento decide immediatamente I inammissibilitd delle richicste per le quali le
indicazioni di riferimento non consentono di individuame [Poggetto ¢ 13 comunica dirctlamenic
all’ intcressato con annotazione apposta sulla copia-riccvuta defla scheda.

4 = Quando all’csame della scheda il responsabile del procedimento rileva che sussistono motivazioni
prescritic ¢ che non ricorre alcuna condizione di esclusione o limitazionc, comunica ail’interessaio, (All. C),
P’ arnmissione della richicsta cd i giomni dai quali potra cifcttuars °accesso, precisando il relativo orario.

§ - Nel caso che risultino necessaric pitv approfonditc valutazioni dclle motivazioni ¢ condizioni sopra
indicate, il responsabile del procedimento avverte intcressato, con lo modalita sopra indicate, che la
richicsta ¢ sottoposta ad istruttoria ¢ che dal quinto giomo successivo alla presentazione cgli potrd avere
notizia, presso il suo ufficio, dell’csito della sicssa ¢, ove questo sia favorevole, cffettuare accesso
6 - Quando Ic notizic fornitc con 1a scheda di accesso siano irregolari, incomplete o rendano necessari
chiarimenti, specificazioni ed clementi integrativi, il responsabile del procedimento invia all’interessato,
entro dicci giomi dalla presentazione della scheda, richicsta intcgrativa dettagliata, 8 mezzo raccomandata
AR., flefax od altro mezo idonco ad accertarne la ricezione, assegnandogli quindici giomi dal
riccvimento per provvedere; trascorso il termine di 30 giomi scnza che sia pervenuta risposta, il
responsabile dispone la chiusura ed archiviazione del procedimento. 1 termine del procedimento ricomincia
a decorrere dalla data di acquisizione al protocolio speciale della risposta contenenie gli clement ricliiesii.

7 - 1l responsabile del procedimento adotta | provvedimenti organizzativi necessari affinché Paccesso
avvenga con osscrvanza delle modalita stabilite dal presents regolamento per Pesercizio di ciascun diritto.
8 - Gli artt. 39 ¢ 40 disciplinano lc modalita dell'cscrcizio del diritto di visione ¢ di rilascio di copic.



Art. 33
Termini

1 - I procedimento di accesso deve concludersi nel tenmine massimo di 30 giorni , decorrenti dalla data di
presentazione o ricevimento della richicsta.

2 - Nel computo dei termini previsti dal regolamento non si tiene conto dei giomi festivi per calendario ¢ ,
per gli uffici che cffettuano servizio per cinque giomi scttimanali, del giomo di sabato.

3 . Nei mesi di lglio ed agosto i termini previsti dal presents regolamento possono csscre prolungati fino al
doppio di quelli ordinari, in rclazione alla consistenza del personale presente nelle unitd organizzative ¢
presso I'ufficio centrale del “Servizio™, sc istituito. Non possono comunque csscre previsti tempi superiori
al termine di trepta giorni stabilito dalla norma di legge richiamata nel primo comma,



CAFPOQ VIII

SCLUSIONI DAL DIRITTO DI ACCESSO

Art 34
Mancato accoslimenta della richiestn

1 - La comunicazione agli intercssati della esclusione o della limitazione o del differimento dall’ accesso agli
atti, ai docwmenti amminisirativi ed alle informazioni di cui agii artt. 35, 36 ¢ 37 ¢ disposta mediante leticra
maccomandats o notifica, spedita od cffettuats entro il teymine ordinario stahilito per Paccesso (AL D),

2 - 1 rifiuto, la limitazione o il differimento del’accesso richiesto in via formale sono motivati, a cura del
responsabile del servizio, con riferimento specifico alla normativa vigente. aila individuazione delic
categorie di cul all’art. 24, comma 4, della legge 07 agoste 1990, n. 241, alle circostanze di fatto percui la
richicsta non puo essere accolta.

3 - Ncl caso in cui IPesclusione dall’ accesso riguandi solo una parte dei contenuti di un documento, possono
csscre esibite in visione o rilasciate copic parziali dello stesso. Le copic parziali devono comprenders la
prima ¢ Pulima pagina del documenio, con Pesclusione defle parti defle quali non ¢ conscniita la
conpscenza; le parine omesse devono eszere indicate,

4 - L’ atto che dispong il differimento ne indica la durata.

5 - Con la comunicazione della csclusione o della limitazione dell’accesso Pinteressato deve cssere
informato della tutela giurisdizionale del diritto, dallo stesso attivabile secondo il quinto comma dellart. 25
della legge 07 agosto 1950, n. 241.



Art. 35
Eschuslone temporanea dal diritte d accessa
1 - L'esercizio del diritto di accesso agli atti e documenti delfamministrazione puo essere temporaneamente

eschuso per effetio di una motivata dichiarazione del Sindaco in quanto risulli necessario vietarne
lesibizione o la riproduzione, per un periodo di tempo limitato, al fine di evitare con le loro diffusioni un
concreto pregiudizio del diritto alla riservatezza delle persone, dei gruppi o delle imprese.
2 - L'esclusione temporanea ¢ altresi disposta, ove sia necessario assicurare una temporanea tutela agli
interessi di cui alfart. 24, comma 2, della legge n. 241/90, o per salvagunardare esigenze di riservatezza
delramministrazione, specie nelle fase preparatoria dei provvedimenti, in relazione a documenti la cyj
CONOSCeNnZa possa compromettere il buon andamento dell'azione amministrativa.
3 - 1t responsabile del procedimento, qualora motivatamente ritenga che una richiesta di acceseo ad at o
documenti possa comportare nellinumediato un pregiudizio ai diritti di cui al comma 1, sottopone la
questione al resnongabile di servizio, il quale, ge conferma il gindizio in merito_adotta il provvedimento di
eschusione temporanea dallaccesso.
4 Il responsabile del servizio dispone lesclusione temporanea dal diritto di accesso. Nel provvedimento
sono contenule le motivazioni che lo hanno determinato, il periodo del divieto, lelenco dettaghiato dei
provvedimenti intereszati dal provvedimento e Iautoritd alla quale pud essere proposts ricorso. 11
provvedimento deve essere comunicato allintereszato mediante letiera raccomandata con ricevuta di ritorno
(Al E).
5 - L'esclusione temporanea di cui ai precedenti comumi & disposta per laccesso ai seguenti aiti ed alle
informazioni dagli stessi desumibili:
&) nell'ambito delle procedure di affidamento degli appalti e delle concessioni:

- elenco dei soggetti che hanno presentato offerta nei casi di pubblici incanti, fino alla scadenza del
termine per la presentazione delle offerte stesse;

- elenco dei soggetti che hanno fatto richiesta di invito o che hanno segnalato il loro interesse nei casi di
lkimzbmpdvam,diappnhommmsoodigammfommhdmpmdemmmﬁvapdvnm;

- progetti presentati dai soggetti che hanno partecipato alla gara fino alla data di esecutivita della
deliberazione che aggiudica 'appalto o 1a concessione;

- verbali delle commissioni giudicatrici nei casi di gara con esame di progetto fino alla data di esecutivita
della deliberazione che aggiudica lappalto o la concessione o che comunque assume provvedimenti in
ordine allesito della gara; in tal ultimo caso Iacceszo & riservato ai soggetti strettamente interessati al
procedimento rimanendo differito per gli aliri soggetti alla intervenuta esecutivita della deliberazione di
agpiudicazione definitiva, quale atto conclusivo della precedente gara;

b) nellambito delle procedure per Passunzione del personale, gli atti ed i documenti relativi fino alla data di
esecutivita della deliberazione di assunzione; tale limitazione non si applica al soppetto partecipante eschuso
nel corso del procedimento;
¢) nell'ambito del procedimento per la concessione di sovvenzioni, contributi, sussidi ed ausili finanziari e
Fattribuzione di vantaggi economici di qualunque penere a persone ed enti, i documenti prodottt da terzi,
fino alla data di ezecutivitd dei provvedimenti concezsori.
6~[kvecomunqmemmgarm&agﬁMmmﬁthdegﬁMmhﬁviﬂpmcedhnenﬁ
amministrativi la cui conoscenza sia necessaria per curare o per difendere i loro interesei giuridic.



Art. 36

Esclusione dal diritte di accesso
1 - I documenti non possono essere sottratti all'accesso se non quando essi siano suscettibili di recare un
pregiudizio concreto agli inleressi indicati nell'art. 24 della legge 7 agosto 1990, n. 241 e nellart. 8, comma
5, del DPR. 27-6-1992, n. 352. I documenti contenenti informazioni connesse a tali interessi sono
considerati segreti solo nell'ambito ¢ nei limiti di tale connessione.
2 - Sono esclusi dal diritto di accesso i documenti amministrativi formati dall’ Amminisgirazione comunale o
dalla stesca stabilmente detenuti € le informazioni dagli stessi desumibili:
a) quando dalla loro divulgazione possa derivare una lesione, specifica ed individuata, alla sicurezza ed alla
difesa nazionale ed all’esercizio della sovranitd nazionale: alla continuita ed alla correttezza delle relazioni
internazionali con particolare rignardo alle ipotesi previsie nei trattati e nelle relative legpi di attuazione. Si
OSServano in ogni caso le norme sul segreto di Siato siabilite dail'art. 12 deila legge 24 ottobre 1977 n.
801;
bYy quando possa arrecarsi pregiudizio ai processi di formazione, di determinazione e di attuazione della
politica monetaria e valutaria;
¢) quando i documenti rignardano le strutture, § mezzi, le dotaziond, il personale e le azioni straftamente
girumentali alla futela dell’ordine pubblico, alla prevenzione e represgione della criminalitd con particolare
riferimento alle tecniche investigative, alla identita delle fonti di informazione ed alla sicurezza dei beni e
delle persone coinvolte, nonché all*attivita di polizia giudiziaria e di conduzione delle indapini;
d) quando i documenil riguardino ia viia privaia o Ia riservaiezza di persone fisiche, di perzone giuridiche,
gruppi, imprese ed associazioni, con particolare riferimento agli interessi episiolare, sanitario, professionale
finanziario ¢ commerciale di cui siano in concreto titolari, anche nel caso in cui i dati siano stati forniti al
Comune dagli stessi sogpetti a cui si riferiscono.
3 - Dal divieto di divulgazione di cui alla lert. d) del precedente comma sono esclusi ghi atti dei procedimenti
anminigtrativi la cud vigione & commque garantita s soggetti che Ia richiedono per curafe o per difendere i
4 - NelPallegato “A™ al presente regolamento sono fissate le cateporie di atti sottratti al diritto di acceszo, per
le motivazioni di cui al comma 1, nonche leventuale periodo di tempo per il quale sussiste il divieto.
5 - In ogni caso i documenti non possono essere sofiratti alfaccesso ove sia sufficiente far ricorso al potere
di differimento.
6 - L'egclusione asgoiuta del diritto di accesso viene pronunciata dal Respongabile del servizio con proprio
provvedimento con le stesse modalita di cui al precedente art. 35



Art. 37
Altri casi di esclusione e madalita particalari di accesso

1 - E cscluss la consultazione dirctta da partc dei richicdenti dei protocolli generali ¢ speciali, dei repertor,
rubriche ¢ cataloghi di atii ¢ document, salvo il diritto di accesso alle informazioni, alla visione ed alla
estrazionc di copia delle registrazioni effettuate negli stessi per singok atti,

2 - Le richicste rlative alla consultazione di scric periodiche o di registri di atti, relativi ad un periodo
particolarmente esteso o ad un numero di atti rilcvanic, possono cssere accoltc solo se hanno fine di studi ¢
ricerche storiche, statistiche © scientifiche. Tali finalitd devono cssere documentate nella richicsta ¢
Fammissionc ¢ subordinata a condizioni che sono poste per cvitare difficoltd al regolare funzionaments
degli uffici. La consultazione ed il rilascio di copic per comprovati motivi di studio & cffcttuata con
cscnzione dallimposte di bello, previo pagamento dei scli costi di ripreduzione.

Ari 38
Ellendo-riffuto

1 - Trascorsi inutilmente trenta giomi dalla richicsta, questa s'intende rifiutata ed il richicdente pud
effetiuare, enfro i 30 giomi successivi, ricorso contro il silenzio-rifiuto al Trbunale Amministrativo
Regionale sccondo quanto disposto dai commi 4 ¢ 5 deil*art, 25 della legge 07 agosto 1990, n. 241,

2 - Ricevuta netifice. del ricorso contro il silenzio-rifiuto il Sindace incarica il Segrctaric Comunale di
accertare, ncl tempo pid brove, con il dirigente dell’unitd competente, i motivi per 1 quali la richiesta
dcll’interessato non ha avuto tempestiva visposta. In mancanza di incarico del Sindaco, il Segretano
Comunale che ha avuto conoscenza del ricorso ¢ tenuto comunque ad intervenire.

3 - Qualora sia accertato che non sussistevano motivi di esclusione o differimento dell’accesso, il Segretario
dispone, indipendentemente dal ricorso pendente, 'immediata ammissione all’accesso, dandone avviso
all’interessato con telogramma o telefax. Copia del provvedimento adottato vienc immediatamente
depositata nclic forme prescrittc presso il Tribunale Amministrativo Regionale, per quanto previsto
ncll’ultime comma dell’art, 23 della legge 6 dicembrg 1971, n. 1034,

4 - Nel caso che dagli accertamenti cffettuati risulti che sccondo le norme di legge ¢ del presenic
regolamento non ¢ consentifo ’accesso ai documenti richicsti, il Segretario riferisce al Sindaco ed alla
Giunta Comunale, per la costituzione a difesa del Comune nel giudizio promosso dall’interessato.

5 - Il Scgretario comunale riferisce al Sindaco in merito aile cause che hanno determinato la situazione
verificstasi ¢ sulle cventuali responsability sceertae.



IL DIRITTO DI ACCESSO AD ATTI E DOCUMENTI

CAPOIX
ESERCIZIO DEL DIRITTO DI VISIONE

Art. 39
Esercizio de! diritts di visione

1 - 1l dinitto di visione di atti ¢ documenti 5i csorcita mediante consultazione da parte del richiedente degtli
atti o documenti detenuti dalla struttura competente da lui espressamente indicati nella rchiesta di accessc.
2 - La presa visione comprende anche tuth gli atti allegati o richiamaii neilaito o documento richicsio,
purche questi siano depositati in Comunc ¢ non siano soggetti alle disposizioni limitative i cui ai
precedent artt. 35. 36 ¢ 37,

3 - L'csame dei documenti avviene presso l'ufficio indicato neil'atto di accoglimento delia richicsta, nelic orc
di ufficio, alla prescnza, ove necessaria, di personale addetto,

4 - 1 diritto di accesso si esercila preferibilmente attraverso visione di zopic conformi agli originali, qualora
¢io rigulti impossibile o particolanments gravoso, il richicdente pué prendere visione degli onginali, purche
¢i¢ avvenga sotto il controllo del responsabile del procedimento o di un suo delegato il quale garantini
I"integrita ¢ la conservazione degli atti sottopost a consultazionc.

§ - Balva comunque Papplicazione delle norme penali, ¢ victato asportare § dornmenti dal luogo presso cni
gono dati in visione, tracciare segni su di essi o comunque alterarli in qualsiasi modo.
6-L’mdddmnﬁétﬁmdﬂrkhhdmhodapﬁmdaluim&ﬁaqm vanno
sm’ﬁ&kkgsmﬁit&cm&mmmmmgimmmmML%&mmm.%pw e
appunti ¢ trascrivere in tutto o in parte i documenti presi i visione.

7 - # reaponsahile def procedimento competents presta all'interessato la collabomzione

¢ lassistenza necessaric per I'esatta individuazione deghi atti ¢ dei documenti dei quali

vicne richicsta la visione /o il rilascio di copia ¢ per definire csattamente I'informazione delia quale si
intende prendere conoscenza. L interessato & tenuto a fornire tutt gli clementi di cui dispone per tale
individuazione ¢ defmizione.

8 - La richicsta di accesso deve cssere sempre motivata ¢ deve indicare con precisione Patto documento
che 5t vuole csaminare. Non ¢ possihile richicdere la visione di una pluralitd indefinits ¢ generica di att.
g-ﬁriﬁmildiﬁ‘crimmtocIaﬁmimzimcdclrmsosommnmcssincicasicnciﬁnﬁﬁstabiliﬁdagﬁutt.
35,36 ¢ 37 ¢ debbono esscre opportunamente motivat,

10 -L'escrcizio dei diritti d'informazione, di visione degli atti ¢ documenti amministrativi ¢ di accesso alle
strutturce cd ai scrvizi ¢ assicurato dal comunc gratuitamente,




CAPO X

ESERCIZIO DEL DIRITTO DI RILASCIO DI COPIE

Art 40
Esercizio dei diritte di rilascio di copie

1 - 1 rilascio di copic di atti o documenti amministrativi del Comune ¢ disposto dal responsabile del

procedimento competente.

2 ~ Per cio che atticne ai tompi, modsalita di esercizio del dirtto, ritinto, diferimento ¢ limitazione

dellaccesso valgono e disposizioni di cui ai precedenti articoli,

3 - Per il nlascio di copic di atti ¢ document ¢ dovuto il nmborso del costo di riproduzione. La tantfa

rclativa al rimborse del costo di fpreduzione ¢ stabilita con deliborszione dells Givnta Comunale, Quands

tinvio delic informazion o delle copic dei documend ¢ richicsto per posta, telefiax od altro mezzo, sono a

carico del richicdente le spese occomenti per la spedizione o 'inolro,

4 - Mclla richicsta Ifiteressato aftresi specifica sc 1a copia deve cssere rilasciata munita della dichiarazione di

conformita ail'originale ¢, in caso affermativo, per qualc fine € destinaia,

§ « Qualora il comune rilasci copic di atti o documenti dichiarati conformi all'originale, oltre ai costi di cui al

comma 3 cd ai diritti di scgreteria, deve cssere applicata, salvo I caso di esenzione previsti dal D.P.R. n.

642/72, limposta di bollo. Nel caso invece di rilascio di copic non autenticatc vanno versat i soli cosd di

ripreduzicnc.

6 - 1 pagamenio dei rimborsi spese ¢ deilimposta di bollo ¢ cffctiuato al momenio del ritiro delle copic
richieste,

Per le richicste inviate per posta o con altro mezzo, il pagamento deve cssere effettuato esclusivamente a
mezzo

vaglia postale od assegno circolare non tresteribile, 1 scarctario dispone con ording di servizio le modalita
per

I’incasso, la conabilizzazione ed il versamento delle somme di cui al presentc comma.

7 - Il pagamento ¢ cffettuato al responsabile del procedimento competente a rilasciare | document.



CAPO X1

DIRITTI DI ACCESSO STABILITI DA NORME SPECIALI

Ari 41
I Cansiglieri Comunali

1 - I Consiglicri Comunali hanno diritto di ottencre dagli uffici del Comune, nonche dalle aziende ed ent
dallo stesso dipendent, tutte le notizic ¢ le informazioni in loro possesso, utili al'espletamento del proprio
mandato, secondo quanto disponc il quinto comma dell’art. 31 della legge 08 giugno 1990, n, 142.

2 - 1 Consiglici Comunali hanno diritto di accesso agli atti dell’ Amministrazionc comunale od aj
documenti amministrativi formati dall Amministrazione o dalla stessa stebilmente detenuti.

3 - I Consiglicri Comunali hanno diritto di ottencre copic degli atti ¢ dei documnent necessar per lesercizio
del mandato cleitivo,

4 - 1 Consiglicri Comunali esercitano i diritti provisti dal presente articolo:

a) per P'accesso alle informazioni ¢ la visione degli aiti, mediantc richiesta formulata al Scgretario
Comunale ¢ al rezponsabile del Servizio,

) per il rilascio di copic degli atti ¢ documenti amministrativi, mediante formale richicsta presentata per
scritto al Scgretario Comunale ¢ al Responsabile del Servizio competente. Le richicste devono precisare i
singoli atti ¢ document dei quali il Consiglicre specificatamentc richicde di prendere visione ¢ di ottencre
copia.

¢) la visione ¢ la copia di atti compresi in registri di verbali delle adunanze di organi dell’ente ¢ di
registrazioni apposte nei protocolli od in altre rubriche o prontuar ufficiali, deve essere richicsta per o
specifico atto o registrazione di cui il Consiglicre ha necessita per Pesercizio delle sue funzioni.

3 = L’esercizio dei diritti previsti dal presentc articolo avviene gratuitamente, con Je modalith stebilite dal
regolamento per il funzionamento del Consiglio Comunale.

6 - I Consiglicri Comunali sono tenuti al scgreto nei casi specificatamenic stabiliti daila legge.

7 - Sulle copic di atti o documenti rilasciate ai consiglicri, scmpre dichiaratc conformi agli criginali, dovrd
cssere indicato che trattasi di copic destinate aghi usi esclusivamente incrent alla carica ricoperia dal
richicdente,



Art 42
Accesso agli atti del procedimento amministrative

1 - Lec modalita di accesso agli ati del procedimento amministrativo disciplinaic dail’apposito regolamento,
sono coordinate con quelle, di carattere generale, stabilite dal presente articolo,

2 - Nei casi previsti dall’art. 10 della legge 07 agosto 1990, n. 241, la competenza per I'ammissione delle
richicstc ¢ per gli altri adempimenti del procedimento di accesso ¢ attribuita al responsabile  del
procedimente amministrative per il quale viene presentata 'istanza di accesso,

3 - E’ consentito Iaccesso ai document relativi alla fase istruttoria dei procedimenti smiministrativi in corso
ed ai documenti acquisiti nel corso dell*avanzamento del procedimento, prima delia sua conclusione. salvo
quanto disposto dagli artt. 13 ¢ 24 della legge 07 agosto 1990, n. 241,

4 - La visionc cd il rilascio di copic dei documenti acquisiii, relativi ad un provvedimento amininistrativo in
corso, venzono assicurati dal responsabile:

a) niello stesso giomo della richiesta, per la consultazione dei documenti;

b) entro il terzo glomno successivo, per il rilascio di copic.

Per i documenti acquisiti o resi dispenibili negli ultimi dicci giorni precedenti il tormine di scadenza del
procedimento, il rilascio delle copic deve avvenire nello stesso giomo della richiesta.



ILDIRITTOALL'INFORMAZIONE

CAPO XU

ESERCIZIO DEL DIRITTO

Art. 43
Garunziv dei dirilio

1 - L esercizio del diritto dei cittadini di accedere alle informazioni di cui € in possesso ' Amministrazione ¢
promosso ed assicurato dal Sindaco e dalla Giunta comunale e realizzato dall’organizzazione dell'Ente
secondo le norme siabiliie dal presente regolamento.

2 - Lresercizio del diritto deve asgicurare ai cittadini mtte le informazioni sullo giato deghi athi e delle
procedure, sull*ordine di esame di domande, progetti & provvedimenti che comunquc i riguardine.

3 - Tutti i citadini hanno il diritto di accedere, in penere, alle informazioni di cut dispone
I’ Amministrazione comunale, relative all’attivity da esca svolta ¢ posta in essere da istituzioni, aziende
speciali ed organisini che esercitano funzioni di competenza del Comune.

4 - 1l diritto di accedere ai documenti amministrativi per la tutela di situazioni giuridicamente rilevanti,
riconosciuto a chiunque vi abbia interesse dal primo comma dell*art. 22 della legge 07 agosto 1990, n. 241,
comprende tuile le informazioni desumibili dai documenii stessi e dagli aitri documenii negli stessi
richiamati e appartenenti al medegimo procedimento, fatte salve le eccezioni di legee e di regolamento.

Tatmreesn Ani  owaad

& T Viedn i A ; : An Tr wined 1
S5 - Lrinformazione deve essere 1eSh ASRICIANA0 14 Venidcis, (ClanerZa © & COMfnoicZZa Gdi 5ult

contenut.



Art. 44
Ozgetto del diritte

1 - 1 diritto ha per oggetto lo informazioni desumubili da atti, documenti, pubblicazioni, registrazioni ¢ da
dat in possesso del Comunc.

2 - La lcgge gamntisce cspressamente I’ accesso alle informazioni relative:

a) ai coptenuti delle liste clettorali generali ¢ sczionali del Comune ed agthi atti della revisione semestrate di
detic liste (art. 51, D.P.R. 20 marzo 1967, n. 223).

b) alle concessioni cdilizic, ed ai relativi atti di progetto, del cui avvenuto rilascio sia stata data notizia al
pubblico mediante affissione all albo (art. 10, lkegge 06 agosto 1967, n. 765).

c) disponibili sullo stato deli’ambicnte (art. 14, legge 08 giugno 1986, n. 343),

d) alle stato degli athi ¢ dellc procedure ¢ sull’ordine di csame di domande, progetti ¢ provvedimenti che
comunque riguardino colui che ne fa richicsta (art. 7, legge 08 giugno 1990, n. 142).

<) agli atti del procedimento amministrativo, (con lc modalita stabilite dagli artt. 7,9 ¢ 10, legge 07 agosto
1990, n. 241).

f) ai requisiti per I"espletamenio di atliviid economiche varie (art. 3 D.Lgs. 23 novembre 1991, n. 391).

£) agli iscritti nell’albo dei benetician di provvidenze di natura cconomica (art, 22, legge 30 dicombre 1991,
n 412,

h) aile dichiarazioni ¢ documeniazioni annuali relative alla situazione patrimoniale dei titolari di cariche
clettive ¢ dircttive comunali, nei comuni capoluogo di provincia o con  popolazione superiore a 50.000
abitanti (legge 05 luglio 1982, n. 441 modificata dall’art. 26 della legge 27 dicembre 1985, n, 316).

3 - 1l Comunc assicura attraverso i responsabili de procediment di accesso ¢ nelle altre forme previste dai
wecessivi articoli ko informazioni in suo possesso, con Pesclusione di quelle per le quali tcorrono le
condizioni preclusive o limitative di cui ai precedent artt. 35, 36 ¢ 37.



Art. 45
Esercizio ded divlito

1 - I responsabili dei procedimenti d* accesso provvedono a fornire informazioni relative ail*iter da seguire:
a) per usufruire delle prestazioni dei servizi comunali gestiti dircttamente od a mezzo di istituZioni
coisorzi, aziende speciali o concessionar.

b) per attivare un procedimento amminisirativo d'interesse del singolo cittadino.

¢) per ottenere autorizzazioni, concessioni, licenze, perimessi da rilazciarsi daghi ofgani comunali.

mediante guide informative predisposte per i diversi argomenti, contenenti futte le notizie necessarie ed utili
relative a quanto sopra previsto, tali da assicurare al cittadine la conoscenza di nurt i requisiti e delle
condizioni sogpettive ed opgettive richiesie, delle procedure da espletare, delle auiocertificazioni e
documentazioni da produrre, dei costi, dei tempi, degli uffici preposti a dar esito alle richieste che intende
presentare ed ai procedimenti che intende promuovere. Le guide sono distribuite gratuitamente presso tutie
le unita organizzative, indipendentemente dalla competenza delle stessa.

2 - 1 responsabile dell’accesso presso I'unité competente provvede a fornire informazioni:

a) sullo stato degli atti e delle procedure e sull’ordine di domande, progetii e provvedimenti che
comunque riguardino i richiedenti.

b) su ogni altra notizia in possesso dell’ Amministrazione.

3 - La richiegte 2onn egpresse verbalmente dal richiedente al regponsabile del procedimento
quando riguardanoc ke informazioni di cui al primo comma del presente articolo. Sono effethuate
per scritio, con Fozservanza deile procedure di accesso di cud al Capo VII delia parte precedente,
per le informazions di coi 8l 2° comma

4 - Le mformazioni di cui al primo comina sono fornite iminedigtamente al richiedente. Le
informazioni di cui al secondo comma_ ove non siano immediatamente disponibili, sono fornite
entro i cinque giorni successivi. A richiesta dell'intereszato sono inviate al suo domicilio a mezzo
posia, per coloro che sono dotai di telefix o sono coliegaii con rete informaiica, su loro
richiesta "invio e* effertuato con tale mezzo.



Art. 46
Informazieni contenute in strumenti informatici

1 - L'accesso alle informazioni raccolte medianie strumenti informatici avviene con la modalia
previste dal presente regolamento, nel rispetto delle eschisioni ¢ limitazioni di cui ai precedent
artt 35, 36 e 37.

2 - Le informazion di cut al presente articolo devono eseere raceolte in modo da asgicurare 1
loro protezione dalla distruzione e dalla perdita accidentale, nonché dall'acceszo, dalla varinzione
o dalla divulgazione non autorizzati.

3 - Laccazzo alle informaziond raccolte mediant2 strumenti informatici viene attuato attraverso
idouei sistemu stabiliti dal ditigenie dell’unitd competente ¢ resi noti con avviso del Sindaco. Al
richiedente autorizzato sono fornite le istruzioni sull'uso degli strumenti e delle procedure
necessarie per I'acquisizione delle informazioni.

4 - Le copie dei daii raccohi e custodii mediante strumenti informaiici, quaiom consentite,
possono essere rilasciate sia sugh appositi supporti forniti dal richiedente, sia mediante estrazione
e stampa, da rilasciarsi all*interessato.

5 - Le informazioni raccolte ¢ custodite mediante strumenti informatici possono essere rasmesse
via rete, nel rispetio delle disposizioni di cui al presente regolamento.



CONCESSIONARI DI PUBBLICI SERVIZI,
AZIENDE SPECIALI, ISTITUZIONI

Art. 47
Concessionari di pubblici servizi

1 - In conformitd a quanto stabilito dall’ art. 23 della legge 07.08.199C, n. 241 e dall’art. 2 del D PR
27.06.1992, n. 352, il diritlo di accesso ai documenti amminisirativi, compresa la visione, le informazioni
ed il rilascio di copia, ¢ esercitato da chiunque vi abbia un interesse personale e concreto nei conffonti dei
concessionari di pubblici servizi comunali.

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

a) le norme che regolano [*affidamento e I esercizio del sefvizio.

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

¢y i procedimenti amministrativi relativi all'ammissione del cittadino alla fruizione del servizic in
concessione con i connessi preventivi di opere, lavord, iempi di esecuzione.

d) ogni altro documento amministrativo relativo all*egacuzione del servizio comunale in concessione.

3 - Nelle convenzioni di concessione del servizio, stipulate successivamente all'cnirata in vigore del
presente regolamento, I' Amministrazione Comunale provvede ad inserire gii obblighi del concessionario di
cui al presente articolo.

4 - Per le concessioni in corzo, il Sindaco dispone la notifica al concessionafio, eniro irenta giorni
dall’entrata i vigore di copia del presente regolamento, cot invilo a disporne I"applicazione ed a comunicare
all* Amministrazione comunale entro i 30 giorn successivi al ricevimento:

a) gl Uffici dallo siesso dipendenti che sono siail mcaricati di assicurate i diritti di accesso, con la
precisazione dei responsabili del servizio, della sede dell’ ufficio ¢ di ogni altro elemento utile per fornire al
cittadini informaziond atte a facilitare 1" esercizio del diritto di accesso presso il CONCESSIONANO.

b) le modalita, i tempi, coordinati ¢ resi per quanto possibili conformi con quelli del presente regolamento,
stabiliti per esercizio del diritto di accesso.

¢) a predisporre ¢ fir pervenire al Comune, puide illustrtive delle modalita operative per fruire del servizio
atfidato al concessionario, completo delle indicazion delie tanite. uilict preposti. 1o ubicazione, oran ed

ogni altra notizia utile a facilitare I"accesso.



Art. 48
Sacleth per aziand per I'esercizio di servizi pubblici comunali

art. 47 5 applicano, con gi adeguament necessari riferit alla natura del

1 - Le disposiziond di cui all’art. 47 51 appu
rapporto con |’Amministrazione, alla gestione di servizi pubblici comunali effcttuata dalle Socicia per
Azioni a prevalente capitale pubblico locale, di cui all’art. 22, terzo comma, fett. ©), della legge 08 giugno

1990, n. 142,

DISPOSIZIONI

Art. 49
Archivio deile istanze di accesso

.
nrsgon sra T
pregse ciascun

1 - Al finc di consentire il pitt celere od agevole esercizio del diritto di accesso, sono igtituit,
servizio, archivi aulomatizzati defle richieste di accesso.

sono costantcments aggiornati con le informazioni attinenti al Servizio.
3 - I daii contcnuti nci singoii archivi di servizio coniluiscono in un archivio generaic presso ["ufficio di

4 - In attesa dell attivazione degli archivi automatizzaii sono costituili appositi archivi cartacei.



. v o mT W

Art. 50
Entrata in vigore del regolamento

1 - 1 presents regolamento entra in vigore dopo quindici giomi dall’avvenuta pubblicazione dello stesso
all”albo pretorio, successiva al controllo favorevole da parte del Comitato Regionale di Controllo, csperite ko
procedure previste dailo Statuto Comunale,

1 Sindaco dispone la massima diffusione cd informazione alla cittadinanza del Regolamento

Copia del Regolamento, divenuto esecutivo, viene trasmessa dal Sindaco, alla Commissione per I’accesso
ai documenti amministrativi, presso la Presidenza del Consiglio dei Ministri, in conformitd a quanto
stabilito dagli artt. 22 ¢ 27 della Legge 07 agosto 1920, n, 241,



Allsgaic “4"
Fventuals terming
df exchuriome

Categorie di atti sottratti ailaccesso

_ atti relativi a ttative precontrattuali fino alla conclusione del contratto
 atii ¢ certificazioni relative afla satute dei dipendenti ed i loro fascicoli personah

1

2

3. rapporti trasmessi alla autoriti giudiziaria

4. atfi csecutivi di provvedimenti gindiziar

5. atti dello stato civile, anagrafe, clettorale, leva ad eccezione dei scgucnii:

a) dati anagrafici anonimi ed aggregati per fini statistici ¢ di ricemca (art. 34
PR n. 233/59)

b) elenchi nominativi di iscritti allanagrafe per le pubbliche amministrazioni
che ne facciano motivata richicsta per uso csclusivo di pubblica wilita

¢) liste clettorali per finalita clettorali (art. 51 DPR. n. 223/67)

6. carellini delle carte di identitd, fatta cccezionc per le richicste di visione
effettuate dal personale dalle forze dell'ordine per motivi di pubblica sicurezza

7 documentazione relativa alla situazione familiare, finainziafia ecoiioniica, patiimoiiale &
sanitaria di persone, ivi compresi 1 dipendenti, gruppi ed imprese comunque utilizzate ai
fini deil’ aiiivitd amminisiraiiva

8. sepnalazioni ami o esposti informali di privati di organizzazioni sindacali @ di
categoria o altre associazioni fino a quando in ordine ad cssi non sia stata conciusa la
necessaria istruttoria

9. fascicoli personali degli assistiti, a norma delle leggi regolamenti in materia

10. pareri legali che non vengono richiamati negli atti deliamministrazione

11. progetti ¢ atti che costituiscono espressione di attivitd intellettuale, non richiamati

neghi atti

12. atti idonei a rilevare Pidentitd di chi ha fatto rcorso alle proccdure o agh
interventi previsii dalla lepge n. 194/7% aulla mutela sociale della maternitd ¢
sullinicrruzione volontaria della gravidanza




Allegato =g

Al Sindaco

del Comune di Serma Lodigiana

residents

.

. 8 e t A

" i (necificare i . ivi)
nedla sua qualith di (specificare § poteri mpprescntatl

Carta di identid n... ..o oo. oo TiRSCHRER
CHIEDE
- i prenders visione
ovvero
- di prendere in csame, con rilascio di copia semplics
awero
- di prendere in csame, con rilascio di copia aulentica

i sottoindicati documenti amministrativi:

per i seguenti motivi (specificare I”interesse connesso all’ oggetto delia richicsta):

ik s sk AR PSR Tes XL A¥E TEE RN BB KER PEE SEEATE LI AGELELEXATILLL3EEE e Lot ittrEE SR TAT LEL KL

Senna I edigiana, i

RISERVATO ALL UFFICID :

Conti di ricerca & visura: (firma dell’interassato)

Cowti di reprodunione: ~

Costi per marche da bollo: [l Responsabile
Totale da  rimborsarc




Al nchiedente

In relazione alla nchicsta di accesso al document amministrativi avanzata dalia S.V. in
data [/ [ questo Ufficio accoglie la richiesta siessa.

I documenti possono essere visionati e le copie eventualmente richieste possono essere
ritirate presso questo Ufficio nei giorni

cppure
I documenti possono essere visionati e le copie eventualmente riclueste possonio essere
ntirate presso I” Unitd Organizzativa responsabile del procedimento amministrativo

QI .ot tavans vetass it atr s txa s satssnsne san

La 8.V, potrd prendere appumti o trascrivere tutto o in partc il contenuto dei documenti
vigionati, con lespresso divieto penalmenie persepuibile di alterarli in qualsiasi modo
ovvero di asportarli dal luogo in cui gli stessi si trovane.

Non & consentito diffondere ¢ comunque utilizzare lc informazioni ofteoutc a fini

Distinti sajuti

Senna Lodigiana, 1
1 Regponeabile

Allegato ~C



Allegato “Dy»
Al richiedente

mmhzimeanaﬁchieﬁndiacmaidocummﬁammimmaﬁviavmmadams.v.m
data_ / / questo Utficio NON accoglic la richicsta stessa per i seguenti

motivi:

Contro tale decisione la 8 V. pud presentare ricorso al T AR della Lombardia entro
trenta giomi dalla data di riccvimento della comunicazione stessa, ai scnsi dell’art. 25
della legee 07 aposio 1990, n. 241

Senna Lodigiana, i

Il Responsabile



Allegato “E
Al richiedente

In relazione alla richicsta di accesso ai documenti amministrativi avanzata dalla S.V. in
dats ! 7 questo Ufficio DIFFERISCE [I'arcesso ai  documenti
amuninistrativi di cui alla richicsta stessa per i scguenti motivi:

Contro tale decisione la S.V. puo presentare ricorso al T.A.R. della Lombardia eniro
trenta giorni dalla data di ricevimento della comunicazione stessa, ai sensi dell'art. 25
della legge 07 agosto 1990, n. 241,

Distitni saluti.

Senna Lodigiana, li

I Responsabile



