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TITOLO I

DISPOSIZIONI GENERALI

Art. 1 - Oggetto del Regolamento.

1. Il presente regolamento, in attuazione dei principi contenuti nella legge 7 agosto 1990, n. 241 e successive modificazioni, e nell’articolo 10 del D.Lgs. 18 agosto 2000, n. 267, stabilisce norme in materia di procedimento amministrativo e di diritto di accesso ai documenti amministrativi, allo scopo di perseguire i fini determinati dalla legge secondo criteri di economicità, di efficacia e di pubblicità, fatta salva la prevalente esigenza di riservatezza di terzi, disciplinata dal “Codice in materia di protezione dei dati personali” approvato con il D.Lgs. 30 giugno 2003, n. 196, rispetto ad altri diritti.

2. Con riguardo al diritto di accesso il presente regolamento disciplina:

a) le modalità di esercizio e dei casi di esclusione del diritto di accesso ai documenti amministrativi, in conformità all’art. 24 della legge 7 agosto 1990, n. 241, e successive modificazioni, e del relativo regolamento di attuazione, emanato con d.P.R. 27 giugno 1992, n. 352;

b) l’organizzazione degli uffici per l’attuazione del diritto di accesso ai sensi dell’art. 22, comma 3, della legge 7 agosto 1990, n. 241.

3. Il presente regolamento tende altresì a disciplinare e favorire l’esercizio del «Diritto di accesso e di informazione» dei cittadini. come previsto dall’art. 10 del D.Lgs. 18 agosto 2000, n. 267.

Art. 2 - Principi generali.

1. Il comune non può aggravare il procedimento se non per motivate esigenze imposte dallo svolgimento dell’istruttoria.

2. Ove il procedimento consegua obbligatoriamente ad una istanza, ovvero debba essere iniziato d’ufficio, il comune ha il dovere di concluderlo mediante l’adozione di un provvedimento espresso.

Art. 3 - Obbligo di motivazione.

1. Ogni provvedimento amministrativo deve essere motivato. La motivazione deve indicare i presupposti di fatto e le ragioni giuridiche che hanno determinato la decisione in relazione alle risultanze dell’istruttoria.

Art. 4 - Eccezione all’obbligo della motivazione.

1. La motivazione non è obbligatoriamente richiesta soltanto per gli atti normativi e per quelli a contenuto generale.

Art. 5 - Comunicazione del provvedimento al destinatario.

1. Al destinatario deve essere comunicato facendo uso dei più comuni mezzi di trasmissione delle comunicazioni (quali fax, e-mail, raccomandata, ecc.), che garantiscono comunque la certezza delle comunicazioni stesse, il provvedimento conclusivo del procedimento.

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 l’atto cui esso si richiama.

3. In ogni atto comunicato al destinatario devono essere indicati il termine e l’autorità cui è possibile ricorrere.

TITOLO II

IL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

CAPO I

RESPONSABILITÀ DEL PROCEDIMENTO

Art. 6 - Individuazione delle unità organizzative responsabili del singolo procedimento.

1. Le unità organizzative responsabili della istruttoria e di ogni altro adempimento procedimentale, nonché della adozione o della promozione del provvedimento sono i settori, i servizi e gli uffici conformemente alla suddivisione disposta dal regolamento sull’ordinamento generale degli uffici e dei servizi, nel rispetto della disciplina di cui al successivo art. 7.

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

1. Il responsabile di servizio assegna a sè o al responsabile del servizio competente l’istruttoria e ogni altro adempimento inerente il singolo procedimento. Il responsabile del servizio può assegnare al dipendente preposto all’ufficio competente la responsabilità del procedimento in relazione alla rilevanza dell’istruttoria ed al carico di lavoro.

2. L’adozione del provvedimento finale è di competenza del responsabile di settore o del responsabile del servizio qualora tale competenza gli sia stata attribuita dal responsabile di area, unitamente al procedimento.

3. Il responsabile di settore assegna comunque solo a sè stesso il procedimento che dovesse rientrare nelle competenze di più servizi del medesimo servizio. 

4. Ove non sia effettuata l’assegnazione da parte del responsabile di settori diversi, questi si accolla il procedimento.

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

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

7. Le unità organizzative responsabili dei procedimenti ed i nominativi dei soggetti preposti sono comunicati, a cura del responsabile del procedimento, nelle forme e con le modalità fissate dall’art. 12, ai soggetti ivi indicati e, a richiesta, a chiunque vi abbia interesse ai sensi dell’art. 13.

Art. 8 - Compiti del responsabile del procedimento.

1. Il responsabile del procedimento:

a) valuta, ai fini istruttori, le condizioni di ammissibilità, i requisiti di legittimazione ed i presupposti che siano rilevanti per l’emanazione del provvedimento;

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

c) propone l’indizione o, avendone la competenza, indice le conferenze di servizi;

d) cura le comunicazioni, le pubblicazioni e le notificazioni previste dalle leggi e dai regolamenti;

e) adotta, ove ne abbia la competenza, il provvedimento finale, ovvero trasmette gli atti all’organo competente per l’adozione;

f) accerta la realtà dei fatti e degli atti, acquisendo, se necessario, precisazioni relative all’interpretazione di istanze poco chiare o comunque generiche.

CAPO II

PARTECIPAZIONE AL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

Art. 9 - Decorrenza del termine iniziale per i procedimenti d'ufficio.

1. Per i procedimenti d'ufficio, il termine iniziale decorre dalla data in cui il comune ha formale notizia del fatto da cui sorge l'obbligo di provvedere.

2. Qualora l'atto iniziale del procedimento promani da organo o ufficio di altra amministrazione, il termine decorre dalla data di ricevimento della richiesta o della proposta da parte dell'unita' organizzativa responsabile del procedimento.

3. In riferimento alle istanze per le quali non sussiste l'obbligo a provvedere, il termine iniziale decorre dalla comunicazione all'interessato dell'avvio del procedimento
Art. 10 - Decorrenza del termine iniziale per i procedimenti a iniziativa di parte.

1. Per i procedimenti ad iniziativa di parte il termine iniziale decorre dalla data di ricevimento della domanda o dell'istanza da parte dell'unita' organizzativa responsabile del procedimento.

2. La domanda o l'istanza deve essere redatta nelle forme e nei modi stabiliti dal comune, ove determinati e portati a idonea conoscenza degli amministrati, e deve essere corredata della prevista documentazione, dalla quale risulti la sussistenza dei requisiti e delle condizioni richiesti da legge o da regolamento per l'adozione del provvedimento.

3. All'atto della presentazione della domanda e' rilasciata all'interessato una ricevuta contenente, ove possibile, le indicazioni di cui all'art. 8 della legge n. 241/1990. Le dette indicazioni sono comunque fornite all'atto della comunicazione dell'avvio del procedimento di cui all'art. 7 della medesima legge n. 241/1990 e all'art. 12 del presente regolamento. Per le domande o le istanze inviate a mezzo del servizio postale, mediante raccomandata con avviso di ricevimento, la ricevuta e' costituita dall'avviso stesso.

4. Ove la domanda sia ritenuta irregolare o incompleta, il responsabile del procedimento ne da' comunicazione all'interessato entro trenta giorni, indicando le cause dell'irregolarità o dell'incompletezza. In questi casi il termine iniziale decorre dalla data del perfezionamento della domanda.

5. Restano salvi la facoltà di autocertificazione e il dovere di procedere agli accertamenti d'ufficio previsti, rispettivamente, dagli articoli 38 e 43 del decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445.

Art. 11 - Inizio dell’attività procedimentale.

1. La comunicazione dell’avvio del procedimento ha lo scopo di consentire all’interessato di proporre fatti e argomenti e, occorrendo, fornire mezzi di prova di cui l’amministrazione deve tenere conto.

2. Qualora non sussistano specifiche ragioni d’impedimento derivanti da particolari esigenze di celerità del procedimento, il responsabile dello stesso, entro dieci giorni dalla sua designazione, comunica, con le modalità previste dal successivo articolo 12, l’avvio del procedimento:

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

b) ai soggetti che per specifiche disposizioni di legge debbono intervenire nel procedimento.

3. Analoga comunicazione con le stesse modalità di cui al successivo articolo 12, il responsabile del procedimento è tenuto a fornire ai soggetti - individuati o facilmente individuabili nel corso della attività istruttoria - ai quali si ritiene che il provvedimento finale possa arrecare pregiudizio.

4. Qualora, per il numero degli aventi titolo, la comunicazione personale risulti, per tutti o per taluni di essi, impossibile o particolarmente gravosa, nonché nei casi in cui vi siano particolari esigenze di celerità, il responsabile del procedimento procede, ai sensi dell'art. 8, comma 3, della legge n. 241/1990, mediante altre forme idonee. 

5. L'omissione, il ritardo o l'incompletezza della comunicazione può essere fatta valere, anche nel corso del procedimento, solo dai soggetti che abbiano titolo alla comunicazione stessa, mediante segnalazione scritta al dirigente preposto all'unita' organizzativa competente, il quale e' tenuto a fornire, nel termine di dieci giorni, gli opportuni chiarimenti o ad adottare le misure necessarie, anche ai fini dei termini posti per l'intervento del privato nel procedimento.

6. Resta fermo quanto stabilito in ordine alla decorrenza del termine iniziale del procedimento.
7. Il responsabile del procedimento ha facoltà, previa motivazione da inserire agli atti, di dare inizio alla istruttoria e, se del caso, di promuovere provvedimenti cautelari, anche prima della effettuazione delle comunicazioni di cui al comma 2, qualora lo richiedano particolari ragioni di urgenza per la salvaguardia del pubblico interesse.

8. Il procedimento in cui sia mancata la fase partecipativa non rende illegittimo lo stesso allorché è stato comunque raggiunto lo scopo cui la comunicazione tende.

9. L’avviso di avvio del procedimento è richiesto anche nei casi di adozione di provvedimenti vincolati che possano produrre nei confronti del soggetto effetti diretti o, comunque, pregiudiziali.

10. Nei procedimenti di diffida non occorre la comunicazione dell’avvio, la cui funzione è svolta dall’atto di diffida, eventualmente integrato degli elementi indicati dagli articoli 3 e 8 della legge n. 241/1990.

Art. 12 - Modalità della comunicazione di avvio del procedimento.

1. La commissione di avvio del procedimento è effettuata facendo uso dei più comuni mezzi di trasmissione delle comunicazioni (quali fax, e-mail, raccomandata, ecc.), che garantiscono comunque la certezza delle comunicazioni stesse.  

2. Nella comunicazione sono indicati:

a) il servizio competente;

b) l’oggetto del procedimento promosso;

c) l’ufficio e il dipendente responsabile del procedimento;

d) la sede dell’ufficio in cui si può prendere visione degli atti.

3. Se, per il numero o l’incertezza dei destinatari, la comunicazione personale non è possibile o risulta particolarmente gravosa, gli elementi di cui al comma 2 sono resi noti mediante pubblicazione dell’atto all’albo pretorio comunale.

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

Art. 13 - Facoltà di interventi nel procedimento.

1. 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 facoltà di intervenire nel singolo procedimento mediante apposita istanza, motivata in ordine al pregiudizio medesimo, da presentarsi non oltre dieci giorni dalla scadenza del termine previsto per la conclusione del procedimento.

Art. 14 - Modalità di intervento nel procedimento.

1. I soggetti di cui all’articolo 11 e quelli intervenuti ai sensi dell’articolo 13 hanno diritto di:

a) prendere visione degli atti del procedimento, salvo quelli per i quali l’accesso è escluso ai sensi del titolo III, capo IV, del presente regolamento, ai quali si applica il divieto di cui alla lettera a) del comma 2 dell’articolo 24 della legge 7 agosto 1990, n. 241, e successive modificazioni, nonchè gli atti che contengono apprezzamenti sulla qualità delle persone fisiche;

b) presentare memorie scritte e documenti che l’amministrazione ha l’obbligo di 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 reiezione delle memorie o dei documenti.

Art. 15 - Accordi con gli interessati.

1. Le osservazioni e le proposte presentate a norma dell’articolo 14, ove non siano di pregiudizio ai diritti dei terzi e in ogni caso sussista il pubblico interesse, possono essere accolte e formare oggetto di accordi con gli interessati.

2. Al fine di favorire la conclusione degli accordi di cui al comma 1, il responsabile del procedimento predispone un calendario di incontri cui invita, separatamente o contestualmente, il destinatario del provvedimento ed eventuali controinteressati.

3.
Gli accordi integrativi e endoprocedimentali non sostituiscono, ma determinano il contenuto discrezionale del provvedimento finale. Gli stessi una volta conclusi sono integralmente recepiti dall’amministrazione al momento di adottare il provvedimento finale.

4.
Ipotesi di accordi integralmente sostitutivi del provvedimento finale sono consentite solo se espressamente previste da specifiche disposizioni di legge.

5. Gli accordi sono stipulati, a pena di nullità, mediante atto scritto, salvo che la legge disponga altrimenti. Ad essi si applicano, ove non sia diversamente previsto, i principi del codice civile in materia di obbligazioni e contratti in quanto compatibili.

6. Per l’amministrazione le ipotesi di accordo sono sottoscritte dal responsabile di settore competente per materia.

7. Gli accordi sostitutivi di provvedimenti sono soggetti ai medesimi controlli previsti per i provvedimenti sostituiti.

8. Per sopravvenuti motivi di pubblico interesse l’amministrazione ha facoltà di recedere unilateralmente dagli accordi, salvo l’obbligo di provvedere alla liquidazione di un indennizzo in relazione agli eventuali pregiudizi verificatisi in danno della controparte interessata.

9. 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’articolo 11 della legge 7 agosto 1990, n. 241.

Art. 16 - Concessione di sovvenzioni, contributi, sussidi.

1. Per la concessione di sovvenzioni, contributi, sussidi ed ausili finanziari e l’attribuzione 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 e successive modificazioni.

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

3. L’attribuzione di vantaggi economici di qualsiasi genere a persone od enti (pubblici e privati) è subordinata alla predeterminazione e alla pubblicazione dei requisiti necessari, al fine di evitare ingiustificate discriminazioni e garantire trasparenza all’azione amministrativa.

4. Apposito regolamento individua, in applicazione del D.Lgs. 31 marzo 1998, n. 109, e successive modificazioni, i criteri unificati di valutazione della situazione economica di coloro che richiedono prestazioni o servizi sociali o assistenziali non destinati alla generalità dei soggetti o comunque collegati nella misura o nel costo a determinate situazioni economiche.

Art. 17 - Termine per la conclusione dei procedimenti.

1. I termini entro cui devono concludersi i procedimenti sono indicati nell’allegato “A”.

2. Per i procedimenti non compresi in detto allegato, il termine per la conclusione è di 30 giorni, se non sia diversamente stabilito dalla legge o da altro regolamento o procedimento speciale.

3. I termini per la conclusione dei procedimenti di cui al precedente comma 1 si riferiscono alla data di adozione del provvedimento finale, ovvero, nel caso di provvedimenti recettivi, alla data in cui il destinatario ne riceve comunicazione. Essi sono comprensivi, in ogni caso, dei tempi normalmente necessari per l'acquisizione dei pareri obbligatori.

4. Ove nel corso del procedimento talune fasi, al di fuori delle ipotesi previste dall'art. 16 e dall'art. 17 della legge n. 241/1990, siano di competenza di altra amministrazione, il termine finale del procedimento deve intendersi comprensivo dei periodi di tempo necessari per l'espletamento delle fasi stesse. Nei casi in cui l'emissione del provvedimento o atto finale sia ritardata o impedita dall'adozione di atti di competenza di altre amministrazioni, determinando l'inosservanza del termine di conclusione, il responsabile del procedimento ne da' comunicazione al soggetto interessato.

5. Ove non sia diversamente disposto, per i procedimenti di modifica di provvedimenti già emanati si applicano gli stessi termini finali indicati per il procedimento principale.

6. Quando la legge prevede che la domanda dell'interessato si intende respinta o accolta dopo l'inutile decorso di un determinato tempo dalla presentazione della domanda stessa, il termine previsto dalla legge o dal regolamento per la formazione del silenzio-rifiuto o del silenzio-assenso costituisce altresì il termine entro il quale il responsabile del servizio deve adottare la propria determinazione.

Art. 18 - Impossibilità di rispetto del termine.

1. Qualora particolari evenienze o esigenze istruttorie rendono impossibile il rispetto del termine stabilito per il provvedimento finale del procedimento, è data all’interessato motivata comunicazione, indicando il nuovo termine di adozione del provvedimento.

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

Art. 19 - Casi di non applicazione della normativa del presente capo II.

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

2. Dette disposizioni non si applicano altresì ai procedimenti tributari per i quali restano parimenti ferme le particolari norme che li regolano.

3. In applicazione del combinato disposto di cui agli articoli 13 e 26, comma 6, della legge 7 agosto 1990, n. 241, e successive modificazioni, l’esclusione dell’accesso ai documenti amministrativi è riferita agli atti preparatori allorché sia ancora in corso il procedimento; pertanto, si riconosce il diritto all’accesso solo se l’amministrazione ha concluso il procedimento, con l’emanazione del provvedimento.

TITOLO III

ACCESSO AI DOCUMENTI AMMINISTRATIVI

CAPO I - NORME GENERALI

Art. 20 - Ambito di applicazione.

1. Le disposizioni del presente titolo sono applicabili anche nei confronti delle amministrazioni controllate o vigilate dal comune, se prive di loro regolamentazione in materia, nonché dei concessionari di pubblici servizi.

2. Il diritto di accesso ai documenti amministrativi è esercitato da chiunque vi abbia interesse per la tutela di situazioni giuridicamente rilevanti secondo le modalità stabilite dal presente regolamento. L’interesse che legittima alla richiesta di accesso ai documenti amministrativi, va accertato caso per caso, e dev’essere personale e concreto, serio, non emulativo né riducibile a mera curiosità.

3. Il diritto di accesso si esercita, con riferimento agli atti del procedimento, e anche durante il corso dello stesso, nei confronti di questo comune competente a formare l’atto conclusivo o a detenerlo stabilmente.

4. Il diritto di accesso s’intende realizzato con la pubblicazione, il deposito o altra forma di pubblicità, comprese quelle attuabili mediante strumenti informatici, elettronici e telematici, dei documenti di cui sia consentito l’accesso, secondo le modalità stabilite dal presente regolamento.

5. Il diritto di accesso ai documenti è riconosciuto alle associazioni portatrici di interessi generali degli associati.

6. Il diritto di accesso agli atti è riconosciuto anche riguardo a documenti amministrativi rappresentativi di mera attività interna dell’amministrazione, a prescindere dal fatto che gli stessi siano stati, o meno, concretamente utilizzati ai fini dell’attività con rilevanza esterna.

7. Il diritto di accesso può essere esercitato anche nei confronti di documenti relativi ad atti di diritto privato dell’amministrazione.

CAPO II

MODALITÀ PER L’ACCESSO

Art. 21 - Pubblicazione degli atti.

1. Quando la legge o lo speciale regolamento comunale non la disciplina diversamente per altri scopi, la pubblicità degli atti, ai fini del diritto di accesso, si intende realizzata con la pubblicazione dell’atto all’albo pretorio comunale per 15 giorni consecutivi.

2. Oltre a quanto previsto nel comma 1, la pubblicità può essere, altresì, effettuata mediante pubblicazione in apposito sito della rete informatica INTERNET o su organi di stampa comunali, qualora appositamente istituiti.

Art. 22 - Accesso informale.

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

2. L’interessato deve indicare gli estremi del documento oggetto della richiesta, ovvero gli elementi che ne consentono l’individuazione, specificare e, ove occorra, comprovare l’interesse connesso all’oggetto della richiesta, far constare della propria identità e, ove occorra, dei propri poteri rappresentativi.

3. La richiesta, esaminata immediatamente e senza formalità, è accolta mediante indicazione della pubblicazione contenente le notizie, esibizione del documento, estrazione di copie, ovvero altra modalità idonea.

Art. 23 - Procedimento di accesso formale.

1. Se non è possibile l’accoglimento immediato della richiesta in via informale, ovvero sorgono dubbi sulla legittimazione del richiedente, sulla sua identità, sui suoi poteri rappresentativi, sulla sussistenza dell’interesse o sull’accessibilità del documento, il richiedente è invitato contestualmente a presentare istanza formale.

2. Al di fuori dei casi indicati al comma 1, il richiedente può sempre presentare richiesta formale, di cui l’ufficio è tenuto a rilasciare ricevuta.

3. Al procedimento di accesso formale si applicano le disposizioni contenute nei commi 2 e 3 del precedente art. 20.

Art. 24 - Esame dei documenti - Rilascio di copie.

1. L’esame dei documenti è gratuito.

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

a) rimborso costi di riproduzione:           
— per ogni foglio fino a cm. 21 x 29,70;

— per ogni foglio di dimensione superiore;

— per ogni floppy disk;

b) diritti di ricerca per ogni documento:  
— dell’anno corrente;

— dell’ultimo decennio;

— oltre il decennio;

c) diritti di visura;

salve le disposizioni vigenti in materia di bollo.

3. I diritti di cui al comma 2 nonché il fondo spese per eventuali bolli saranno riscossi dall’ufficio economato nel rispetto della procedura prevista dal regolamento Comunale di Contabilità. 

Art. 25 - Richiesta di accesso - Contenuto.

1. La richiesta di accesso, diversa da quella verbale, è fatta nelle forme e nei modi stabiliti dal Comune, ove gli stessi siano stati preventivamente determinati e portati a conoscenza dei cittadini con forme idonee. 

2. La richiesta, in ogni caso, deve contenere gli elementi indicati dall’art. 22.

Art. 26 - Presentazione della richiesta formale.

1. La richiesta formale per la presa visione ed il rilascio delle copie dei documenti è presentata all’ufficio protocollo generale.

2. Il responsabile dell’ufficio protocollo generale subito dopo averla protocollata, di volta in volta, la trasmette, per l’ulteriore corso, al competente responsabile del servizio.

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

4. Può essere fatta unica domanda per documenti riconducibili allo stesso procedimento e, contestualmente, è costituito il fondo spese previsto dall’art. 24.

5. La richiesta formale presentata erroneamente è immediatamente trasmessa all’amministrazione competente. Di tale trasmissione è data comunicazione all’interessato.

6. L’ufficio relazioni con il pubblico di cui all’art.11 del D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165, fornisce tutte le informazioni sulle modalità di esercizio del diritto di accesso e sui relativi costi, in particolare provvede:

a) al servizio all’utenza per i diritti di partecipazione di cui al capo III della legge 7 agosto 1990, n. 241 e successive modificazioni;

b) all’informazione all’utenza relativa agli atti e allo stato dei procedimenti;

c) alla ricerca ed analisi finalizzate alla formulazione di proposte alla propria amministrazione sugli aspetti organizzativi e logistici del rapporto con l’utenza.

Art. 27 - Termini per la conclusione del procedimento di accesso.

1. Il procedimento di accesso si conclude nel termine di trenta giorni a norma dell’art. 25, comma 4, della legge 7 agosto 1990, n. 241 e successive modificazioni, decorrenti dalla presentazione, al protocollo generale, della richiesta o dalla ricezione della medesima nell’ipotesi disciplinata dal comma 5 del precedente art. 26.

2. Se la richiesta è irregolare o incompleta l’ufficio, entro dieci giorni, ne dà comunicazione al richiedente  facendo uso dei più comuni mezzi di trasmissione delle comunicazioni (quali fax, e-mail, raccomandata, ecc.), che garantiscono comunque la certezza delle comunicazioni stesse. Il termine del procedimento ricomincia a decorrere dalla presentazione della richiesta perfezionata.

Art. 28 - Responsabile del procedimento di accesso.

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

Art. 29 - Accoglimento della richiesta e modalità di accesso.

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

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

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

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

5. L’esame dei documenti è effettuato dal richiedente o da persona da lui incaricata, con l’eventuale accompagnamento di altra persona di cui vanno specificate le generalità, che devono essere poi registrate in calce alla richiesta. L’interessato può prendere appunti e trascrivere in tutto o in parte i documenti presi in visione.

Art. 30 - Divieto di presa visione dei provvedimenti originali.

1. Al fine di assicurare la diligente conservazione degli atti, è fatto divieto, in linea di massima, di consentire la visione degli originali.

2. Solo in casi eccezionali, sotto la diretta responsabilità del responsabile dell’area ed in costante presenza di persona di sua fiducia, potrà essere consentita la visione degli atti originali, con gli accorgimenti di cui al precedente art. 29, comma 3.

Art. 31 - Responsabilità a carico dei cittadini.

1. Il cittadino che danneggia, distrugge, perde o sottrae un documento affidatogli per la visione, risponde dei danni eventualmente arrecati al comune, oltre a rendersi passibile di denuncia penale ai sensi dell’art. 351 c.p. (violazione della pubblica custodia di cose).

CAPO III

MISURE ORGANIZZATIVE

Art. 32 - Costituzione dell’ufficio per l’accesso.

1. Con i provvedimenti previsti dal presente regolamento l’Amministrazione adegua l’organizzazione comunale per l’attuazione dei principi e delle garanzie stabilite dalle Leggi 8 giugno 1990, n. 142, e 7 agosto 1990, n. 241, dallo Statuto e dal precedente art. 18, e stabilisce le norme per l’individuazione dei soggetti che nell’ambito della stesse hanno il dovere di assicurare il pieno e tempestivo esercizio dei diritti dei cittadini, con tutte le responsabilità conseguenti. 

2. I diritti di accesso sono assicurati, nell’ambito di competenza, dalle unità operative comunali, con le modalità stabilite dai precedenti articoli. 

Art. 33 – Ordinamento del servizio. 

1. L’esercizio dei diritti di accesso è assicurato con l’istituzione di apposito servizio effettuato direttamente dalle unità operative che costituiscono l’organigramma del Comune.  

2. Il servizio provvede a tutte le procedure relative all’accesso alle informazioni, alla visione degli atti e dei documenti amministrativi ed al rilascio di copie degli stessi ai soggetti previsti dai precedenti articoli. 

3. Ciascuna unità organizzativa è responsabile degli adempimenti per l’esercizio dei diritti di cui al precedente comma nell’ambito delle sue competenze che.per i fini predetti, sono determinate dalle informazioni, atti o documenti formati o da essa stabilmente detenuti, in relazione alle funzioni alla stessa attribuite dall’ordinamento comunale. 

Art. 34 – Semplificazione dei procedimenti. 

1. L’esercizio dei diritti di accesso è assicurato mediante procedimenti amministrativi essenziali, semplificati, da espletarsi in tempi ristretti, secondo criteri di economicità e di efficacia, nell’interesse dei richiedenti. 

2. Si applicano, per gli adempimenti previsti dal presente regolamento, le norme di cui alla Legge 8 giugno 1990, n. 142. I responsabili dei regolamenti di accesso ed i loro sostituti sono incaricati dal Sindaco delle funzioni di autenticazione delle sottoscrizioni di cui all’art.   , nonché di quelle previste dagli artt.     Della Legge predetta. 

3. Il Sindaco informa la popolazione delle modalità generali per l’esercizio dei diritti di accesso e le competenze delle unità organizzative preposte ad assicurarlo. L’informazione viene disposta mediante i manifesti ed altri mezzi di comunicazione e con la diffusione di materiale illustrativo attraverso gli uffici comunali e le associazioni ed organizzazioni di partecipazione popolare. 

Art. 35 - Procedura per la visione dei documenti - Atti relativi ai titoli abilitativi edilizi.

1. La visione dei seguenti documenti sarà fatta direttamente dai cittadini senza alcuna formalità. 

a) tutti i regolamenti comunali nel testo vigente e in vigore; 

b) gli strumenti informatici; 

c) le tariffe delle imposte, tasse e degli altri tributi comunali; 

d) le deliberazioni del Consiglio; 

e) le deliberazioni della Giunta; 

f) le ordinanze, le convenzioni, le autorizzazioni e le licenze; 

g) le determinazioni dei responsabili dei servizi. 

2. Per la presa visione dei documenti eventualmente non compresi nella detta raccolta i cittadini dovranno fare richiesta verbale e sarà cura dell’ufficio aderire con ogni possibile sollecitudine alla richiesta.

3. Di questi ultimi documenti è assicurata la visione entro il secondo giorno non festivo. 

4. La libera presa visione degli atti relativi alle concessioni edilizie sarà assicurata nel rispetto dell’art. 31, comma 9, della Legge 17 agosto 1942, n. 1150, e successive modificazioni ed integrazioni. 

Art. 36 - Rilascio degli estratti in luogo delle copie.

1. È data facoltà, agli interessati, di richiedere, in luogo delle copie integrali, gli estratti dei documenti.

2. Tuttavia, tenuto conto che, di norma, vengono rilasciate fotocopie, gli estratti sono in ogni caso relativi a pagine intere e comprendono la prima e l’ultima pagina del documento.

3. Delle pagine omesse è fatto cenno prima della copia conforme.

4. Su richiesta dell’interessato può essere rilasciato, in luogo delle copie su materiale cartaceo, apposito dischetto riproducente gli estratti dei documenti, previo rimborso del costo di cui al precedente articolo 24, comma 2, lettera a).

CAPO IV

DISCIPLINA DEI CASI D’ESCLUSIONE

Art. 37 - Documenti amministrativi sottratti all’accesso.

1. Sono sottratti all’accesso i documenti amministrativi previsti dall’art. 8, comma 5, del D.P.R. 27 giugno 1992, n. 352. Il diritto di accesso prevale sull’esigenza di riservatezza del terzo ogni qualvolta l’accesso venga in rilievo per la cura o la difesa di interessi giuridici del richiedente.

2. Sono altresì sottratti all’accesso o rientranti nell’istituto del differimento di cui all’art. 38:

a) gli atti relativi allo svolgimento dei concorsi fino a quando non sarà approvata la graduatoria finale. I concorrenti possono accedere agli atti concorsuali anche nel corso del procedimento;

b) gli atti relativi all’istruttoria di gare di appalto fino a quando non sarà dato corso all’aggiudicazione. I concorrenti possono accedere agli atti di gara anche nel corso del procedimento;

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

d) atti e documenti concernenti la sicurezza delle infrastrutture, la protezione e la custodia di armi e munizioni;

e) documentazione relativa alla descrizione progettuale e funzionale di impianti industriali a rischio limitatamente alle parti la cui conoscenza può agevolare la commissione di atti di sabotaggio;

f) atti, documenti e note informative utilizzate per l’istruttoria finalizzata alla adozione dei provvedimenti di rimozione degli amministratori del comune ai sensi dell’articolo 142 del D.Lgs. 18 agosto 2000, n. 267, e dei provvedimenti di scioglimento degli organi ai sensi dell’articolo 141, primo comma, lettera a) del D.Lgs. 18 agosto 2000, n. 267. Il divieto di accesso ai documenti predetti opera nei limiti in cui esso è necessario per assicurare l’ordine pubblico, la prevenzione e la repressione della criminalità, con particolare riferimento alle tecniche investigative, alle fonti di informazione, alla sicurezza dei beni e delle persone coinvolte, nonché alle attività 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 socio-economiche delle persone ovvero concernenti le condizioni psicofisiche delle medesime;

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

l) documentaziome attinente a procedimenti penali e disciplinari;

m) documentazione attinente ad inchieste ispettive sommarie e formali;

n) documentazione attinente ai provvedimenti di dispensa dal servizio;

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

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

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

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

3. Trovano applicazione gli artt. 107 e 108 del D.Lgs. 29 ottobre ’99, n. 490.

Art. 38 - Non accoglimento della richiesta - Differimento.

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

2. Il differimento dell’accesso è disposto ove sia necessario assicurare una temporanea tutela agli interessi di cui al precedente art. 37, 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. Il differimento dei termini per l’esercizio dei diritti di accesso può essere inoltre disposto quando si verificano difficoltà per l’acquisizione dei documenti richiesti od in presenza di esigenze eccezionali, che determinano un flusso tale di richieste cui non può darsi esito nei termini prescritti, oppure nei mesi di luglio ed agosto, in considerazione del personale ridotto in servizio.

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

5. I provvedimenti di cui al presente articolo sono di esclusiva competenza del responsabile del procedimento.

Art. 39 - Silenzio-rifiuto.

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

2. Qualsiasi atto che non abbia contenuto di accoglimento (limitazione, differimento, rifiuto) adottato dall’amministrazione a riscontro dell’istanza di accesso ai documenti amministrativi è da considerare elusiva dell’obbligo di provvedere e determina, alla scadenza del termine fissato dall’articolo 25, quarto comma, della legge 7 agosto 1990, n. 241 e successive modificazioni, la formazione del silenzio-rifiuto.

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

4. Qualora sia accertato che non sussistano motivi di esclusione o differimento dell’accesso, il segretario dispone, indipendentemente dal ricorso pendente, l’immediata ammissione all’accesso, dandone avviso all’interessato o trasmettendogli la 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. 22 della legge 6 dicembre 1971, n. 1034.

5. Se dagli accertamenti effettuati risulta che secondo le norme di legge e del presente regolamento non è consentito l’accesso ai documenti richiesti, il segretario riferisce al sindaco ed alla giunta comunale, per la costituzione a difesa del comune del giudizio promosso dall’interessato.

6. Il segretario comunale informa il sindaco in merito alle cause che hanno determinato la situazione verificatasi e sulle eventuali responsabilità accertate.

CAPO V

GESTORI DI PUBBLICI SERVIZI, AZIENDE SPECIALI, ISTITUZIONI

Art. 40 - Gestori di pubblici servizi.

1. In conformità a quanto stabilito dall’art. 23 della legge 7 agosto 1990, n. 241, e successive modifiche, il diritto di accesso ai documenti amministrativi, comprese la visione, le informazioni ed il rilascio di copia, è esercitato da chiunque vi abbia un interesse personale e concreto nei confronti dei gestori di pubblici servizi comunali.

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

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

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

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

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

3. Nelle convenzioni di gestione del servizio, stipulate successivamente all’entrata in vigore del presente regolamento, l’amministrazione comunale provvede ad inserire gli obblighi del gestore di cui al presente articolo.

4. Per le gestioni in corso il sindaco dispone la notifica al gestore, entro 30 giorni dall’entrata in vigore, di copia del presente regolamento, con invito a disporne la pubblicazione ed a comunicare all’amministrazione comunale, entro i 30 giorni successivi al ricevimento:

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

b) le modalità, i tempi, coordinati e resi per quanto possibile conformi con quelli del presente regolamento, stabiliti per l’esercizio del diritto di accesso.

Art. 41 - Aziende speciali comunali.

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

Art. 42 - Istituzioni comunali.

1. Alle istituzioni comunali si applicano le norme previste dal presente regolamento per le unità organizzative comunali.

Art. 43 - Società per l’esercizio di servizi pubblici comunali.

1. Le disposizioni di cui all’art. 41 si applicano, con gli adeguamenti necessari riferiti alla natura del rapporto con l’amministrazione, alla gestione di servizi pubblici comunali effettuata dalle società di capitali di cui all’art. 113-bis del D.Lgs. 18 agosto 2000, n. 267, inserito dall’art. 35 della legge 28 dicembre 2001, n. 448 e successive modificazioni.

CAPO VI

DISPOSIZIONI GENERALI RELATIVE ALL’ACCESSO

Art. 44 - Richieste di accesso di portatori di interessi pubblici e diffusi.

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

Art. 45 - Archivio delle schede di accesso.

1. Al fine di consentire il più utile ed agevole esercizio dei diritti di accesso, l’amministrazione istituisce presso ciascuna unità organizzativa interessata, archivi delle schede di accesso. 

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

3. Fintanto che non è possibile procedere alla dotazione delle unità operative dei necessari strumenti informatici, l’archivio è costituito dalle schede cartacee di accesso.

Art. 46 - Modulistica utile per l’applicazione del presente regolamento.

1. Al fine di facilitare gli operatori negli adempimenti di competenza per la puntuale applicazione delle norme e di ridurre al minimo il numero delle operazioni materiali occorrenti, gli uffici dipendenti fanno uso di modulistica appositamente approntata.

CAPO VII

DISPOSIZIONI FINALI

Art. 47 – Tutela dei dati personali.

1. Il comune garantisce, nelle forme ritenute più idonee, che il trattamento dei dati personali in suo possesso, si svolga nel rispetto dei diritti, delle libertà fondamentali, nonché della dignità delle persone fisiche, ai sensi del “Codice in materia di protezione dei dati personali” approvato con D.Lgs. 30 giugno 2003, n. 196.

Art. 48 - Norme abrogate.

1. Con l’entrata in vigore del presente regolamento sono abrogate tutte le norme regolamentari con esso contrastanti.

Art. 49 – Termine per la conclusione dei procedimenti.

1. I termini per la conclusione dei procedimenti relativi all’applicazione del presente regolamento, come voluto dall’art. 2 della legge 7 agosto 1990, n. 241, vengono fissati come dal seguente prospetto:

	Num.

d'ord.
	INTERVENTI
	Giorni utili decorrenti dalla richiesta

	
	Comunicazione provvedimenti
	30 

	
	Individuazione unità organizzative
	5 

	
	Assegnazione procedimento
	5 

	
	Comunicazione avvio procedimento
	10 

	
	Provvedimenti cautelari
	30 

	
	Presa visione degli atti
	10 

	
	Accordi con gli interessati
	20 

	
	Comunicazione di nuovo termine di conclusione procedimento
	10 

	
	Pubblicazione degli atti
	5 

	
	Accesso informale
	5 

	
	Accesso formale
	5 

	
	Esame dei documenti
	10 

	
	Rilascio copie di atti e documenti
	30 

	
	Rilascio di estratti di atti e documenti
	30 

	
	Rifiuto, limitazione, differimento dell’accesso
	20 

	
	Censimento banche dati
	30 


	Num.

d'ord.
	INTERVENTI
	Giorni utili decorrenti dalla richiesta

	
	Trattamento interno dati personali
	20 

	
	Istanze per ottenere il trattamento, la comunicazione e la diffusione dei dati personali
	30 

	
	Richiesta scritta di informazioni e notizie
	30 

	
	Rilascio di certificati e attestati dagli atti correnti
	30 

	
	Rilascio di certificati e attestati dagli atti con ricerca d’archivio
	60 

	
	Rilascio di certificati e attestati con assunzione di informazioni
	30 

	
	Risposta ad esposti e ricorsi
	30 

	
	Autenticazione di firme e documenti
	A VISTA 

	
	Rilascio di copia atti anno corrente e anno precedente
	20 

	
	Rilascio di copia atti periodi precedenti il primo anno
	30 

	
	Autocertificazioni
	A VISTA 

	
	Notifica di atti
	40 


Art. 50 – Pubblicità del regolamento.

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

Art. 51 - Casi non previsti dal presente regolamento.

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

a) le leggi ed i regolamenti nazionali, regionali e provinciali;

b) lo statuto comunale;

c) gli altri regolamenti comunali in quanto applicabili;

d) gli usi e consuetudini locali.

Art. 52 - Rinvio dinamico.

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

2. In tali casi, in attesa della formale modificazione del presente regolamento, si applica la normativa sopraordinata.

Art. 53 - Entrata in vigore.

1. Il presente regolamento entra in vigore il primo giorno del  mese successivo a quello di esecutività della deliberazione di approvazione.
	REGOLAMENTO COMUNALE SUL PROCEDIMENTO

AMMINISTRATIVO E SUL DIRITTO DI ACCESSO

ALLEGATO A) - (Art. 15)



	Sono esclusi i procedimenti per i quali i termini sono fissati dalle leggi,

dalle norme regionali e dai regolamenti comunali.


	SETTORE AMMINISTRAZIONE GENERALE 

	Attività 

N. 
	Prodotto
	Resp. Proc.
	Organo

competente 
	Termine 

procedim. 

	1 
	Emissione documento autenticato 
	Istr. dir. istr. 
	Sindaco e suoi incaricati 
	A vista 

	2 
	Dichiarazione sostitutiva atto di notorietà 
	Istr. dir. istr.
	Sindaco e suoi incaricati
	A vista 

	3 
	Autenticazione di firma 
	Istr. dir. istr.
	Sindaco e suoi incaricati
	A vista 

	4 
	Emissione documento autenticato 
	Istr. dir. istr.
	Sindaco e suoi incaricati
	A vista 

	5 
	Rilascio certificati/dichiarazioni
	Istr. dir. istr.
	Responsabile servizio 
	gg. 30 

	6 
	Liquidazione esecuzione di lavori di somma urgenza e controllo lavori 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile servizio
	gg. 30 

	7 
	Ordinanza sindacale 
	Istr. dir. istr.
	Sindaco 
	Madia gg. 30 

	8 
	Assegnazione di appalto 
	Istr. dir. istr.
	
	gg. 60 

	9 
	Assegnazione di appalto di pubblico servizio 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile servizio
	gg. 60 

	10 
	Notificazione di imposte e contributi comunali 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile servizio o delegato 
	gg. 20 

	11 
	Notificazione di atti giudiziari 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile servizio o delegato 
	gg. 5 

	12 
	Notificazioni varie 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile servizio o delegato 
	gg. 40 

	13  
	Protocollo di atti e di posta in arrivo 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile servizio  
	gg. 1 

	14  
	Stipulazione di contratti 
	Istr. dir. Istr.
	Responsabile servizio  
	gg. 30 

	15 
	Richiesta di uso di sala consiliare 
	Istr. dir. istr.
	Sindaco 
	gg. 20 

	16  
	Consultazione Gazzetta Ufficiale e Bollettino Regionale 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile servizio  
	A vista 

	17  
	Consultazione Gazzetta Ufficiale e Bollettino Regionale anni precedenti  
	Istr. dir. istr.
	Responsabile servizio  
	gg. 5 

	18  
	Certificato di tatuaggio anagrafe canina 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile servizio  
	gg. 180 

	19  
	Convenzioni con società sportiva per di gestione impianti comunali 
	Istr. dir. istr.
	Consiglio Comunale 
	gg. 180 

	20  
	Concessione di impianti comunali per manifestazioni occasionali 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile servizio  
	gg. 30 

	21 
	Rilascio documento carta di identità  
	Istr. dir. istr.
	Sindaco o suoi delegati 
	gg. 5 

	22 
	Rilascio tesserino identità 
	Istr. dir. istr.
	Sindaco o suoi delegati
	gg. 5

	23 
	Libretto di lavoro 
	Istr. dir. istr.
	Sindaco o suoi delegati
	gg. 5

	24 
	Rilascio certificazione (iscr. liste elettorali, identità personale) 
	Istr. dir. istr.
	Sindaco o suoi delegati
	gg. 3 

	25 
	Variazione di indirizzo 
	Istr. dir. istr.
	Sindaco o suoi delegati
	gg. 25 

	26 
	Iscrizione e cancellazione anagrafica 
	Istr. dir. istr.
	Sindaco o suoi delegati
	gg. 75 

	27 
	Tenuta A.I.R.E. e movimentazione 
	Istr. dir. istr.
	Sindaco o suoi delegati
	gg. 75 

	28 
	Emissione di certificato anagrafico e di stato civile 
	Istr. dir. istr.
	Sindaco o suoi delegati
	A vista 

	29 
	Istruzione della pratica di dispensa dal servizio di leva 
	Istr. dir. istr.
	Sindaco o suoi delegati
	gg. 10 

	30 
	Risarcimento di danno arrecato all’Ente 
	Istr. dir. istr. 
	Responsabile del servizio 
	gg. 12 

	31 
	Redazione Albo Beneficiari Provvidenze Economiche 
	Istr. dir. istr. 
	Giunta Comunale 
	gg. 90 

	32 
	Liquidazione indennità presenza commiss. cons. 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 30 

	33 
	Liquidazione indennità presenza commiss. edilizia 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 30 

	34 
	Adozione provvedimenti 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 10 

	35 
	Predisposizione di ordine del giorno 
	Sindaco 
	Sindaco 
	gg. 20 

	36 
	Trasmissione di proposta al Sindaco 
	Sindaco 
	Sindaco  
	gg. 100 

	37 
	Risposta scritta ad interrogazione 
	Segretario 
	Sindaco / Assessori 
	gg. 21 

	38 
	Liquidazione indennità funzione 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 20 

	39 
	Liquidazione rimborso spese 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 20 

	40 
	Riconoscimento condizioni di ineleggibilità preesistenti all’elezione 
	Istr. dir. istr.
	Consiglio Comunale 
	gg. 30 

	41 
	Riconoscimento condizioni di ineleggibilità sopravvenute in seguito all’elezione
	Istr. dir. istr.
	Consiglio Comunale
	gg. 30 

	42 
	Riconoscimento condizioni di ineleggibilità preesistenti all’elezione a Consigliere Comunale 
	Istr. dir. istr.
	Consiglio Comunale
	gg. 30 

	43 
	Riconoscimento condizioni di ineleggibilità sopravvenute  all’elezione a Consigliere Comunale  
	Istr. dir. istr.
	Consiglio Comunale
	gg. 30 

	44 
	Riconoscimento condizioni di ineleggibilità preesistenti – Procedura di accertamento 
	Istr. dir. istr.
	Consiglio Comunale
	gg. 30 

	45 
	Verifica condizioni ex art. 1 Legge n. 16/1992 esistenti prima della nomina e revoca di Assessore 
	Istr. dir. istr.
	Sindaco 
	gg. 30 

	46 
	Dichiarazione di decadenza per condanna passata in giudicato assessori 
	Istr. dir. istr.
	Sindaco 
	gg. 30 

	47 
	Provvedimento di revoca di  Assessori da parte del Sindaco 
	Istr. dir. istr.
	Sindaco 
	gg. 30 

	48 
	Verifica incompatibilità alla carica di Assessore 
	Istr. dir. istr.
	Giunta Comunale 
	gg. 30 

	49 
	Verifica di ineleggibilità alla carica di Sindaco 
	Istr. dir. istr.
	Consiglio Comunale 
	gg. 30 

	50 
	Verifica delle cause di incompatibilità alla carica di Sindaco 
	Istr. dir. istr.
	Consiglio Comunale 
	gg. 30 

	51 
	Verifica delle condizioni ex-art. 1 Legge n. 16/1992 preesistenti – Revoca nomina 
	Istr. dir. istr.
	Consiglio Comunale
	gg. 30 

	52 
	Decadenza per condanna passata in giudicato del Sindaco  ex-Legge n. 16/1992 
	Istr. dir. istr.
	Consiglio Comunale
	gg. 30 

	53  
	Estrazione e rilascio di atti di archivio 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio 
	gg. 30 

	54 
	Utilizzo di locali da parte di terzi 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 20  

	55 
	Richiesta di autorizzazione a fiere locali periodiche 
	Istr. dir. istr.
	Giunta Comunale 
	gg. 30 

	56 
	Pagamento quote di competenza 
	Istr. dir. istr.
	Giunta Comunale
	gg. 30 

	57 
	Concessione di patrocinio 
	Istr. dir. istr.
	Giunta Comunale
	gg. 30 

	58 
	Concessione di contributo 
	Istr. dir. istr.
	Giunta Comunale
	gg. 30 

	59  
	Iscrizione a corsi di ginnastica adulti e anziani 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 1 

	60 
	Iscrizione a Centri Estivi 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 1 

	61 
	Iscrizione a corsi di aggiornamento 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 1 

	62 
	Iscrizione pre e post-orario 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 1 

	63 
	Iscrizione a servizio mensa scolastica  
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	da gg. 1 a gg. 10 

	64 
	Rilascio tesserino trasporto scolastico 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	da gg. 1 a gg. 10 

	65 
	Affidamento gestione servizi socio-assistenziali, socio-sanitari e socio-educativi a cooperative sociali 
	Istr. dir. istr.
	Giunta Comunale e per la stipulazione il Responsabile del servizio
	gg. 80 

	66  
	Concessione tesserino parcheggio invalidi 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 25 

	67 
	Autorizzazione all’esercizio A/B/C/D 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 90 

	68  
	Attività ricettiva 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 60 

	69  
	Attività intrattenimento 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio 
	gg. 60 

	70  
	Attività per bagni e piscine 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 30 

	71  
	Strutture ricettive turistiche e turismo sociale giovanile 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 60 

	72  
	Sospensione dell’attività di pubblico esercizio 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 30 

	73  
	Revoca autorizzazione di pubblico esercizio 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 30 

	74  
	Autorizzazione subingresso 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 60 

	75  
	Autorizzazione trasferimento sede di esercizio 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 90 

	76  
	Dichiarazione agibilità locali di pubblico spettacolo 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 60 

	77  
	Autorizzazione somministrazione alimenti e bevande nei circoli ecc. 


	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 60 

	78  
	Autorizzazione somministrazione temporanea alimenti e bevande 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 60 

	79  
	Rilascio licenze pubblici trattenimenti, cinema, teatro 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio 
	gg. 60  

	80  
	Licenza piccoli trattenimenti anche temporanea 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 60 

	81  
	Licenza impianti illuminazione strade 
	Istr. dir. istr.
	Sindaco 
	gg. 30 

	82  
	Licenza per sparo fuochi 
	Istr. dir. istr.
	Sindaco 
	gg. 30 

	83  
	Visto comunicazione per suonare nelle vie o piazze con orchestre e bande 
	Istr. dir. istr.
	Sindaco 
	gg. 10 

	84  
	Ricevuta dichiarazione di commercio cose antiche o usate 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 30 

	85  
	Autorizzazione manifestazioni sportive 


	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 60 

	86  
	Presa d’atto avviso manifestazione sportiva a carattere educativo 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 10 

	87  
	Autorizzazione svolgimento competizioni sportive su strada 
	Istr. dir. istr.
	Sindaco 
	gg. 30 

	88  
	Autorizzazione a detenere in esercizi pubblici giochi leciti, TV, juke-box 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 60 

	89  
	Autorizzazione ad anticipare o posticipare l’apertura o la chiusura di esercizio 
	Istr. dir. istr.
	Sindaco 
	gg. 30 

	90  
	Rinnovo mediante vidimazione di atto 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 15  

	91  
	Classificazione su denuncia alberghi 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 60 

	92  
	Elenco autorizzazioni e licenze rilasciate o revocate 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	Entro il 6^ mese dell’anno successivo 

	93  
	Rilascio autorizzazione agenzia viaggi 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 150 

	94  
	Autorizzazione altra variazione 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 150 

	95 
	Rinnovo di autorizzazione 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 30 

	96  
	Accertamenti prevenzione incendi 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 60 

	97  
	Turni chiusura obbligatoria esercizi pubblici 
	Istr. dir. istr.
	Sindaco 
	gg. 30 

	98  
	Autorizzazione spettacoli viaggianti 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 30 

	99  
	Modifiche, trasferimenti, sospensione impianti di distribuzione di carburanti 
	Istr. dir. istr.
	Giunta Comunale 
	gg. 150 

	100  
	Autorizzazione sospensione di attività 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 30  

	101  
	Autorizzazione potenziamento impianti distribuzione di  carburante 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 150 

	102 
	Turni festivi impianti distribuzione di carburanti 


	Istr. dir. istr.
	Sindaco 
	gg. 30 

	103  
	Autorizzazione trasferimento ed ampliamento rimesse autoveicoli e simili 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 30 

	104  
	Autorizzazione all’esercizio di rimessa di  auto, moto e cicli 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 60 

	105  
	Attività agrituristica 


	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 60 

	106 
	Autorizzazione trasferimento di esercizio 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 120 

	107 
	Autorizzazione attività di noleggio senza conducente 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 60 

	108 
	Autorizzazione attività di noleggio con conducente 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 60 

	109 
	Certificato di iscrizione a registro 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 30 

	110 
	Iscrizione registro comunale mestieri girovaghi 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 30  

	111 
	Denuncia inizio attività art. 19 Legge n. 241/1990 


	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 60 

	112 
	Licenza impianto ed esercizio ascensori e montacarichi 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 60 

	113 
	Autorizzazione arte tipografica 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 60 

	114 
	Autorizzazione trasferimento 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 60 

	115 
	Visto Autorità Locale di P.S.  
	Istr. dir. istr.
	Sindaco 
	gg. 10 

	116 
	Avviso preventivo riprese fotografiche o filmate 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 10 

	117 
	Autorizzazione raccolta di piante officinali 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 60 

	118 
	Autorizzazione commercio di prodotti agricoli 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 60 

	119 
	Autorizzazione esercizio di attività di parrucchiere/ estetista
	Istr. dir. istr. 
	Responsabile del servizio
	gg. 90  

	120 
	Rilascio autorizzazione subingresso attività di parrucchiere/estetista 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 60  

	121 
	Rilascio autorizzazione vendita al minuto 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 60 

	122 
	Rilascio autorizzazione vendita su aree pubbliche di prodotti non alimentari 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 60 

	123 
	Rilascio autorizzazione vendita su aree pubbliche di prodotti alimentari 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 90  

	124 
	Revoca autorizzazioni al commercio su aree pubbliche 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 30 

	125 
	Rilascio attestazione di adempimento 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 60 

	126 
	Autorizzazione apertura di esercizi commerciali alimentari  
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 90 

	127 
	Autorizzazione apertura di esercizi alimentari non alimentari 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 60 

	128 
	Revoca di autorizzazione o decadenza di istanza 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 30 

	129 
	Rilascio autorizzazione alla vendita – Aggiunta di voci merceologiche 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 90 

	130 
	Rilascio autorizzazione ampliamento di locali 


	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 90  

	131 
	Acquisizione denuncia di trasferimento/ampliamento 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 60  

	132 
	Rilascio autorizzazione esercizio attività commerciale 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 60 

	133 
	Rilascio autorizzazione subingresso attività commercio alimentari 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 90 

	145 
	Autorizzazione apertura grandi strutture di vendita 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 30 

	146 
	Rilascio autorizzazione ampliamento grandi strutture di vendita 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 60  

	147 
	Autorizzazione trasferimento grandi strutture di vendita  
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 60 

	148 
	Rilascio autorizzazione vendita di alimenti surgelati 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 90 

	149 
	Rilascio autorizzazione vendita di carni equina 


	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 90 

	150 
	Rilascio autorizzazione vendita carni fresche/ congelate 
	Istr. dir. istr. 
	Responsabile del servizio
	gg. 90 

	151 
	Rilascio autorizzazione vendita cose antiche e usate 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 30  

	152 
	Rilascio autorizzazione vendita piante officinali non medicamentose 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 90 

	153 
	Rilascio autorizzazione vendita materiali ottici ed affini  
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 60 

	154 
	Rilascio autorizzazione vendita oggetti preziosi 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 90 

	155 
	Rilascio autorizzazione vendita prodotti ittici 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 90 

	156 
	Rilascio autorizzazione vendita prodotti di pasticceria 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 90 

	157 
	Rilascio autorizzazione rivendita giornali e riviste 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 30 

	158 
	Emissione di direttive 
	Istr. dir. istr.
	Sindaco 
	gg. 30 

	159 
	Direttive – ordinane di deroga alla chusura 
	Istr. dir. istr.
	Sindaco 
	gg. 30 

	160 
	Rilascio di autorizzazione alla chiusura o sospensione di attività 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 30 

	161 
	Rilascio autorizzazione temporanea pubblicità sonora e visiva con veicoli e cartelli mobili 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 15  

	162 
	Restituzione agli aventi diritto di documenti ed oggetti ritrovati 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 30 

	163 
	Redazione ordinanza-ingiunzione di competenza del Sindaco 
	Istr. dir. istr.
	Sindaco 
	anni 4 

	164 
	Rilascio autorizzazione pubblicità sonora e visiva lungo le strade 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 15 

	165 
	Rilascio autorizzazione nulla-osta macellazione animali uso familiare  
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 15  

	166 
	Istruttoria ordinanza disciplina circolazione stradale 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 30 

	167 
	Accertamenti informazioni Uffici Giudiziari, INPS, CCIAA

 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 30 

	168 
	Ricevimento denuncia infortunio sul lavoro con morte o inabilità 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 5  

	169 
	Ricevimento denuncia infortunio sul lavoro con inabilità 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 15 

	170 
	Controllo schede alloggiati negli alberghi 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	48 ore 

	171 
	Rilascio presa d’atto denuncia di possesso di C.B. 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 15  

	172 
	Rilascio ordinanza di trattamento sanitario obbligatorio 
	Istr. dir. istr.
	Sindaco 
	48 ore 

	173 
	Rilascio di certificato di commercio su aree pubbliche 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 10  

	174 
	Rilascio di certificato di commercio in sede fissa 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 10 


	SETTORE PERSONALE  

	Attività 

N. 
	Prodotto
	Resp. Proc.
	Organo

competente 
	Termine 

procedim. 

	1 
	Assunzioni obbligatorie categorie protette 
	Istr. dir. istr. 
	Responsabile del servizio 
	gg. 90 

	2
	Assunzioni mediante ricorso al collocamento e selezione 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 30 

	3 
	Assunzioni progetti finalizzati con durata fino ad un anno 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 30 

	4 
	Proroga assunzioni progetti finalizzati 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 30 

	5 
	Assunzioni temporanee fino ad un massimo di sei mesi 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 90 

	6 
	Attestazione dei servizi prestati 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 10 

	7 
	Comando di un dipendente presso un altro Ente 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 30 

	8 
	Assunzione – Concorso pubblico 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 240 

	9 
	Assunzione – Concorso interno 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 180 

	10 
	Licenziamento – Esercizio di attività incompatibili 
	Istr. dir. istr.
	Giunta Comunale 
	gg. 120 

	11 
	Licenziamento – Casi previsti dalla Legge n. 16/1992 
	Istr. dir. istr.
	Giunta Comunale 
	gg. 120 

	12 
	Licenziamento per accertata inidoneità 
	Istr. dir. istr.
	Giunta Comunale 
	gg. 120 

	13 
	Collocamento a riposo 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 120 

	14 
	Indennizzo riconoscimento infermità 
	Istr. dir. istr.
	Giunta Comunale 
	gg. 120 

	15 
	Indennizzo riconoscimento mansioni superiori 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 30 

	16 
	Trasferimento del dipendente  
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 10

	17 
	Trasferimento del dipendente – Mobilità interna 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 60 

	18  
	Trasferimento del dipendente – Acquisizione personale DPCM n. 325/1988 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 60  

	19  
	Inquadramento in categoria diversa 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 12 

	20  
	Trasformazione rapporto di lavoro a tempo pieno 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 15 

	21  
	Trasformazione rapporto di lavoro a tempo parziale 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 15 

	22  
	Autorizzazione incarichi temporanei presso altri Enti 
	Istr. dir. istr.
	Giunta Comunale / Dirigente per i dipendenti / Sindaco per il Segretario  
	gg. 30 

	23  
	Autorizzazione prestazioni occasionali presso altri Enti 
	Istr. dir. istr.
	Giunta Comunale / Dirigente per i dipendenti /  Sindaco per il Segretario  
	gg. 30 

	24  
	Sanzione – Procedimento disciplinare 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 12 

	25  
	Cessazione dal servizio – Dimissioni volontarie 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 60 

	26  
	Cessazione dal servizio per raggiunti limiti di età 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 60 

	27  
	Pratica pensione 


	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 60 

	28  
	Pratica concessione rendita 


	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio 
	gg. 90 

	29  
	Ricongiunzione di periodi assicurativi 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 30 

	30  
	Concessione di permessi 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 30 

	31  
	Concessione di aspettativa per funzioni elettive presso Enti 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 30 

	32 
	Concessione di aspettativa per esercizio di mandato parlamentare 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 30 

	33 
	Concessione di aspettativa per infermità o infortunio 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 10 

	34 
	Concessione di aspettativa per motivi di famiglia 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 30 

	35 
	Concessione di aspettativa per motivi di famiglia – Congiunti di 2° grado 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 20 

	36 
	Concessione di aspettativa per richiamo alle armi 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 30 

	37 
	Concessione di aspettativa per servizio militare di leva 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 30 

	38 
	Concessione di aspettativa per motivi sindacali 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 20 

	39 
	Concessione di congedo ordinario 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 2 

	40 
	Concessione di congedo straordinario 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 10 

	41 
	Concessione di congedo per cura di mutilati ed invalidi 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 2 

	42 
	Concessione di congedo per dottorato di ricerca 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 20 

	43 
	Concessione di astensione obbligatoria dal lavoro delle lavoratrici madri 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 10 

	44 
	Concessione di astensione facoltativa dal lavoro delle lavoratrici madri 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 10 

	45 
	Concessione di assenza dal lavoro delle lavoratrici madri per malattie del figlio di età inferiore a tre anni 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 2 

	46 
	Concessione di astensione facoltativa dal lavoro del padre 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 10 

	47 
	Concessione di congedo per matrimonio 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 2 

	48 
	Astensione dal lavoro 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 1 

	49 
	Concessione di congedo straordinario per motivi di famiglia 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 30 

	50 
	Concessione di congedo straordinario per partecipazione di candidati alla campagna elettorale 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 20 

	51 
	Concessione di congedo straordinario per richiamo alle armi 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 2   

	52 
	Concessione di permesso per diritto allo studio 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 10 

	53 
	Concessione permesso per esercizio di mandato elettivo 

 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 10 

	54 
	Concessione di permesso sindacale 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 2 

	55 
	Assegnazione O.D.C. 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 60 

	56  
	Tirocinio lavorativo portatori handicap 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 15 


	SETTORE FINANZIARIO   

	Attività 

N. 
	Prodotto
	Resp. Proc.
	Organo

competente 
	Termine 

procedim. 

	1
	Liquidazione di fatture 
	Istr. dir. istr. 
	Responsabile del servizio 
	gg. 55  

	2 
	Emissione di mandato 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 5  

	3 
	Rendicontazione di contributi straordinari 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 30 

	4 
	Emissione di avviso di liquidazione ai fini ICI  
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 5 

	5 
	Avviso di accertamento ai fini ICI 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 5 

	6 
	Emissione di avviso di accertamento per omessa denuncia ICI 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 5  

	7 
	Rimborso ICI per quota versata e non dovuta 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 60 

	8 
	Emissione di avviso di accertamento TARSU per rettifica di denuncia 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 30 

	9 
	Emissione di avviso di accertamento TARSU per omessa denuncia 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio Responsabile del servizio
	gg. 30 

	10 
	Cessazione di utenza TARSU in corso d’anno e abbuono 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 60 

	11 
	Emissione di avviso di accertamento TOSAP per rettifica di denuncia 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 30 

	12 
	Emissione di avviso di accertamento TOSAP per omessa denuncia 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 30 

	13 
	Richiesta di rimborso TOSAP versata e non dovuta 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 60 

	14 
	Emissione di avviso di liquidazione ai fini ICIAP 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 5 

	15 
	Emissione di avviso di accertamento per rettifica ai fini ICIAP 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 5

	16 
	Emissione di avviso di accertamento per omessa denuncia di versamento ICIAP  
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 5

	17 
	Rimborso ICIAP versata e non dovuta 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 60 

	18 
	Rimborso di canone per scarico e depurazione acque 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 60  

	19 
	Rateizzazione pagamento oneri di urbanizzazione e costo di costruzione 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 5 

	20 
	Avviso di scadenza di oneri di urbanizzazione e costo di costruzione 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 5 

	21 
	Rimborso di quote inesigibili 
	Istr. dir. istr. 
	Responsabile del servizio
	gg. 60 

	22 
	Rimborso di quote inesigibili di  entrate non obbligo di riscossione 
	Istr. dir. istr. 
	Responsabile del servizio
	gg. 60 

	23 
	Rimborso di quote indebite di entrate obbligo riscossione   
	Istr. dir. istr. 
	Responsabile del servizio
	gg. 60  

	24 
	Stipulazione di contratti d’affitto 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 30 

	25 
	Stipulazione di contratti diversi da quelli di affitto 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 90 

	26 
	Rimborso di somme comunque indebitamente pagate 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 30 

	27  
	Pagamento assegno su stipendio 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 40 

	28 
	Pagamento di stipendio 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 20 

	29 
	Pagamento di compenso per lavoro straordinario 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 20 

	30 


	Pagamento di compenso per remunerazione di particolari condizioni di disagio, pericolo o danno 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 20 

	31 
	Pagamento di compenso per particolari posizioni di lavoro e responsabilità  
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 20 

	32 
	Pagamento di compenso per la qualità della prestazione individuale 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 20 

	33 
	Pagamento di compenso per la produttività collettiva 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 60 

	34 
	Pagamento di indennità 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 30 

	35 
	Pagamento di compenso per livello economico differenziato 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 60 

	36 
	Trattenuta sullo stipendio 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 15 

	37 
	Corresponsione di nuovo trattamento economico 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 18 

	38 
	Polizza assicurativa dipendenti 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg.  20 

	39 
	Pagamento di contributi previdenziali 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 10 

	40 
	Pagamento di contributi assistenziali 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 10 

	41 
	Ruolo annuale 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 40 

	42 
	Pagamento di indennità di fine rapporto 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 10  

	43 
	Invio di documentazione all’INPDAP 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 1 

	44 
	Liquidazione di in densità 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 30 

	45 
	Rimborso di oneri 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 30 

	46 
	Assegnazione di alloggi E.R.P. (art. 14) 
	Istr. dir. istr.
	Giunta Comunale 
	gg. 60 

	47 
	Assegnazione di alloggi E.R.P. (art. 13) 
	Istr. dir. istr.
	Giunta Comunale 
	gg. 90 

	48 
	Assegnazione di alloggio comunale 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio locazioni 
	gg. 30 

	49 
	Annullamento e decadenza di assegnazione di alloggio E.R.P. 
	Istr. dir. istr.
	Sindaco 
	gg. 365 

	50 
	Approvazione di graduatoria  definitiva degli assegnatari di alloggi E.R.P.   
	Istr. dir. istr.
	Giunta Comunale 
	gg. 540 

	51 
	Regolazione di contributo per il superamento delle barriere architettoniche 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio 
	gg. 540 


	SETTORE TECNICO    

	Attività 

N. 
	Prodotto
	Resp. Proc.
	Organo

competente 
	Termine 

procedim. 

	1 
	Autorizzazione di intervento per rotture di suolo pubblico 
	Istr. dir. istr. 
	Responsabile del servizio 
	gg. 15 

	2 
	Autorizzazione ad intervento di posa di impianti pubblicitari 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio 
	gg. 180 

	3 
	Procedura di scelta di professionista 
	Istr. dir. istr.
	Giunta Comunale 
	gg. 60 

	4 
	Progettazione preliminare, definitiva ed esecutiva – Direzione dei lavori 
	Istr. dir. istr.
	Giunta Comunale 
	gg. 60 

	5 
	Consulenze per supporto di uffici vari 
	Istr. dir. istr.
	Giunta Comunale e Responsabile del Servizio 
	gg. 60 

	6  
	Approvazione di progetto preliminare 
	Istr. dir. istr.
	Giunta Comunale 
	gg. 40 

	7  
	Approvazione di progetto definitivo 
	Istr. dir. istr.
	Giunta Comunale 
	gg. 15 

	8 
	Approvazione di progetto esecutivo, indizione di gara ed  approvazione di bando di gara 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio 
	gg. 15 

	9  
	Approvazione di progetto esecutivo per opere igienico-sanitarie 
	Istr. dir. istr.
	Giunta Comunale 
	gg. 160 

	10  
	Pubblicazione di bando, invio di lettera di invito, verbale di gara, aggiudicazione 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio 
	gg. 80 

	11 
	Invio di lettera di invito a ditte ammesse, ricevimento di offerte, nomina di commissione giudicatrice, valutazione di offerte, redazione di verbale 
	Istr. dir. istr. 
	Giunta Comunale 
	gg. 60 

	12 
	Aggiudicazione di appalto concorso e avviso di esito di gara 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 80 

	13 
	Concessione di finanziamento d opere 
	Istr. dir. istr.
	Giunta Comunale 
	gg. 100 

	14 
	Somministrazione di pagamenti per stati di avanzamento di lavori, parcelle, certificati di regolare esecuzione, rideterminazione di mutui 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 4 

	15 
	Approvazione di certificati di regolare esecuzione, collaudi e svincolo di cauzioni 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio 
	gg. 20 

	16 
	Concessione di finanziamento di opere 
	Istr. dir. istr.
	Giunta Comunale 
	gg. 270 

	17 
	Compilazione di schede prestampate e di floppy-disk 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio 
	gg. 10 

	18 
	Autorizzazione al subappalto 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 30 

	19 
	Approvazione di perizie suppletive e di variante 
	Istr. dir. istr.
	Dirigente 
	gg. 80 

	20 
	Approvazione di perizie suppletive e di variante con modifica del quadro economico  
	Istr. dir. istr. 
	Giunta Comunale 
	gg. 160 

	21 
	Concessione di finanziamento di opere 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 10 

	22  
	Concessione di proroghe di termine di ultimazione lavori 
	Istr. dir. istr.
	Giunta Comunale 
	gg. 15 

	23  
	Cessione di credito 
	Istr. dir. istr. 
	Responsabile del servizio
	gg. 15    

	24 
	Invio di lettera di invito a ditte ammesse, gara, redazione di verbale 
	Istr. dir. istr.
	Giunta Comunale 
	gg. 50 

	25  
	Aggiudicazione ed approvazione di verbale di esito di gara 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio 
	gg. 80 

	26 
	Approvazione di progetto di massima, pubblicazione di bando, ricevimento di richiesta di invito, ammissione alla gara 
	Istr. dir. istr.
	Giunta Comunale 
	gg. 65 

	27 
	Pubblicazione di avviso di licitazione, ricevimento di richieste di invito, ammissione alla gara 
	Istr. dir. istr.
	Giunta Comunale 
	gg. 50 

	28 
	Presa di possesso immediata di aree private per realizzazione di opere pubbliche 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio 
	gg. 180  

	29 
	Acquisizione di aree private per realizzazione di opere  
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio 
	gg. 360 / gg. 180 

	30 
	Alienazione di beni mobili 
	Istr. dir. istr.
	Giunta Comunale Dirigente  
	gg. 90 

	31 
	Alienazione di beni immobili 
	Istr. dir. istr.
	Consiglio Comunale / Responsabile del servizio 
	gg. 180 

	32 
	Richiesta di rimborso spese 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 30 

	33 
	Ricevuta di presentazione dell’autodichiarazione rete idrica 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	A vista 

	34 
	Allacciamento a rete idrica 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 60  

	35 
	Allacciamento a fognatura comunale 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 60  

	36 
	Atti relativi al mantenimento di scarichi non in fognatura 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 60  

	37 
	Ordinanza sindacale 
	Istr. dir. istr.
	Sindaco 
	gg. 30 

	38 
	Assegnazione di lavori in economia mediante cottimo fiduciario 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 30 

	39 
	Autorizzazione a coltivazione di cava 
	Istr. dir. istr.
	Giunta Comunale 
	gg. 180 

	40 
	Rilascio di autorizzazione per emissione di scarichi in atmosfera 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 180 

	41 
	Autorizzazione per tassidermia 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 15 

	42 
	Stipulazione di contratti diversi da quelli di affitto 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 30 

	43 
	Svincolo di cauzioni 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 30 

	44 
	Concessione di loculi cimiteriali 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 30 

	45 
	Concessione di aree cimiteriali 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 80 

	47 
	Rilascio di certificato I.V.A. 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 30 

	48 
	Rilascio di certificato di destinazione urbanistica 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 30 

	49 
	Rilascio di autorizzazione non edilizia 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 30 

	50 
	Istruttoria per denuncia di attività 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 20 

	51 
	Rilascio di autorizzazione edilizia 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 75  

	52 
	Rilascio di autorizzazione temporanea e precaria 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 75 

	53 
	Rilascio di concessione edilizia gratuita 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 75 

	54 
	Rilascio di concessione edilizia onerosa 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 75  

	55 
	Rilascio di concessione in variante 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 75 

	56 
	Rilascio di proroga di concessione edilizia  
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 75 

	57 
	Rilascio di volturazione 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 10 

	58 
	Decadenza di concessione edilizia 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 30 

	59 
	Atto di annullamento di concessione 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 75 

	60 
	Rilascio di concessione convenzionata 
	Istr. dir. istr. 
	Responsabile del servizio
	gg. 17 

	61 
	Piano di coordinamento 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 17 

	62 
	Piano esecutivo convenzionato
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 17 

	63 
	Acquisizione di aree 
	Istr. dir. istr.
	Consiglio Comunale 
	gg. 30 

	64 
	Deliberazione di monetizzazione di aree 
	Istr. dir. istr.
	Giunta Comunale 
	gg. 20 

	65 
	Asservimento di aree 
	Istr. dir. istr.
	Giunta Comunale 
	gg. 30 

	66 
	Rilascio di autorizzazione ad eseguire lavori in aree vincolate a fini paesaggistici L.R. n. 20/1989 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 75  

	67 
	Rilascio di autorizzazione ad eseguire lavori in aree vincolate ai fini idrogeologici L.R. n. 45/1989 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 75 

	68  
	Ordinanza ingiunzione ex T.U. n. 639/1910 
	Istr. dir. istr.
	Sindaco 
	gg. 30 

	69  
	Rilascio di autorizzazione in sanatoria 
	Istr. dir. istr. 
	Responsabile del servizio
	gg. 75 

	70  
	Ordinanza di demolizione 
	Istr. dir. istr.
	Sindaco 
	gg. 45 

	71 
	Certificato di abitabilità 
	Istr. dir. istr.
	Responsabile del servizio
	gg. 30 

	72 
	Certificato di agibilità 
	Istr. dir. istr. 
	Responsabile del servizio
	gg. 30 


Il presente Regolamento: 

· E’ stato approvato dal Consiglio Comunale in data 7 maggio 2004 con deliberazione n. 14, pubblicata all’Albo Pretorio per 15 giorni consecutivi dal 7 giugno 2004 al 21 giugno 2004, senza reclami, divenuta esecutiva il 17 giugno 2004;        

· E’ stato munito degli estremi della deliberazione consiliare di approvazione; 

· E’ stato affisso all’Albo Pretorio Comunale dal 22 giugno 2004 al 6 luglio 2004               per 15 giorni consecutivi con la contemporanea pubblicazione, allo stesso albo pretorio, ed in altri luoghi consueti, di apposito manifesto annunciante la detta affissione; 

· E’ entrato in vigore il giorno 7 luglio 2004.=   

Bioglio, lì 7-7-2004.=                               









IL SEGRETARIO COMUNALE  









  (FONTANELLA Dr. Franco)         
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