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L'anno millenovecentonovantotto e |l giorno trenta del mese di giugno alle ore
17,00 nella solita 'sala delle adunanze consigliari,- convocato per
CONVOCAZIONE DEL SINDACO con awvisi scritti, spediti a domicilio di
ciascun Consigliere, come da relazione di notifica del messo comunale in
sessione STRAORDINARIA ed in seduta PUBBLICA di PRIMA convocazione

Sotto la presidenza del Sindaco Sig. CARREL ANTONIO

Sono intervenuti i seguenti Consiglieri:

CARREL ANTONIO MAQUIGNAZ FEDERICO
MAQUIGNAZ FRANCO

PELLISSIER SERGIO PESSION GIORGIO

PORPIGLIA VINCENZO TORRI EUGENIO

ZANETTI MATTEOQ
CAPPELLETTI VALERIO

VALLET ANGELO

Assenti i Consiglieri:

CAMASCHELLA DEBORAH CHATRIAN MASSIMO
MAQUIGNAZ DANIELE BARMASSE MARCO

GASPARD LILIANA
Assiste alla seduta il Segretario Comunale Sig. BOSCHINI CLAUDIO

Il Presidente, riconosciuta legale ladunanza, dichiara aperta la seduta
esponendo essere all'ordine del giorno I'oggetto suindicato



OGGETTO: APPROVAZIONE REGOLAMENTO PER LA DISCIPLINA IN MATERIA DI
TERMINE, DI RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO E ACCESSO
Al DOCUMENTI AMMINISTRATIVL.

IL CONSIGLIO COMUNALE

» Ravvisata la necessita di provvedere allapprovazione del Regolamento in oggetto,
debitamente aggiornato sulla base della normativa vigente;

» Vista l'allegata bozza di Regolamento composta di n. 27 articoli e n. 2 allegati e
ritenutala conforme alle esigenze verificate;

» Udita la proposta del Consigliere Cappelletti di ridurre il termine indicato all'articolo 16
comma 4 da 20 a 10 giorni e quello indicato all'articolo 18 da 30 a 15 giorni;

* Dato atto che la proposta viene accolta all'unanimita:

» Visto il parere favorevole del Responsabile delllU.T.C. in ordine alla regolarita tecnica
della proposta;

« Visto il parere favorevole del Segretario Comunale in ordine alla legittimita della
proposta;

+ Ad unanimita di voti espressi in forma palese:
DELIBERA

- Di approvare il Regolamenteo per la disciplina in materia di termine, di responsabile del
procedimento amministrativo e accesso ai documenti amministrativi che, nel testo
emendato e composte di n. 27 articoli e n. 2 allegati si allega alla presente deliberazione

per farne parte integrante.



Del che si é redatto il presente verbale che, previa lettura, viene approvato e
sottoscritto. e

- IL PRESIDENTE % ILSEGRETARIO COMUNALE
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RELAZIONE DI PUBBLICAZIONE
Attesto che il presente verbale verra pubblicato all’Albo Pretorio T' questo
Comune ;rer quindici giorni consecutivi e precisamente dal J{U}O} Q@’ al
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RELAZIONE DI ESECUTIVITA’

Si dichiara che la presente deliberazione & divenuta esecutiva, per
decorrenza dei termini, ai sensi dell'art, 25 della sopracitata legge regionale.

Valtournenche, i
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rappresentanza esponenziale rispetto alla collettivith amministrata” (Consiglio di Stato,
sez. V, 8 settembre 1994, n. 976);

VISTO l'art. 23 della L. r. 23/8/1993, n. 73, cosi come modificata dalla
Ir. 09/8/1994, n. 41;

DECRETA

di annullare le parole “con le modalita stabilite dal presente regolamento” al comma 3
dell'articolo 25 del regolamento approvato con la deliberazione del CONSIGLIO
COMUNALE di VALTOURNENCHE n. 30 del 30.6.1998, relativa a:
"APPROVAZIONE REGOLAMENTO PER LA DISCIPLINA IN MATERIA DI
TERMINE, DI RESPONSABILE DEL P DIMENTO AMMINISTRATIVO E
ACCESSO Al DOCUMENTI AMMIKISTRATIVI®, . per 1 vizi di legittimita
(violazione di legge), come motivati infremessa.

G /L PRESIDENTE
. (R/CRETIER)

IL SE A
(P A

AL SINDACO DEL COMUNE DI VALTOURNENCHE

per l'esecuzione -
/ALL'DRGAN-D DI REVISIONE
C/O COMUNE DI VALTOURNENCHE
- per conoscenza -

PL/ns
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LA COMMISSIONE REGIONALE DI CONTROLLO
Nell'adunanza del 10.9.199§

VISTA la deliberazione del CONSIGLIO COMUNALE di
VALTOURNENCHE n. 30 del 30.6.1998, relativa a: "APPROVAZIONE
REGOLAMENTO PER LA DISCIPLINA IN MATERIA DI TERMINE, DI
RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO E ACCESSO Al
DOCUMENTI AMMINISTRATIVI ™

DATO ATTO che con la deliberazione in esame il Consiglio comunale
approva il regolamento per la disciplina in materia di termine, di tésponsabile del
procedimento amministrativo e accesse ai documenti amministrativi;

RILEVATO che l'articolo 25 del regolamento stesso disciplina il diritto dei
consiglieri comunali, nell’espletamento del proprio mandato, di ottenere dagh uffici
comunali tutte le notizie e le informazioni in loro possesso, il diritto di accesso agh atn
dell’amministrazione ed ai documenti amministrativi formati dall’amministrazione o
dalla stessa stabilmente detenuti ed il diritte di ottenere copie degli atti e dei
documenti;

CONSIDERATO che al comma 3 s1 dispone che 'esercizio dei diritti
previsti dallo stesso articolo avviene con le modalita stabilite dal regolamento in
oggetto;

CONSIDERATO che il diritto di accesso dei consiglieri comunali
nell’espletamento del proprio mandato ha una ratio diversa da quella riconosciuta al
“cittadino” dall'articolo 7 della legge 8 giugno 1990, n. 142 e successive modificazioni
ed integrazioni, come pure a chiunque sia portatore di un iriteresse personale e concreto
e per le situazioni giuridicamente rilevanti riconosciute dall'articolo 22 della legge 7
agosto 1990, n. 241 e dall'articolo 2 del D.P.R. 27 giugno 1992, n. 352 le cui modalita
sono disciplinate con il regolamento in oggetto, come precisato anche dal Ministero
dell’Interno con circolare n. 50 del 15 giugno 1998;

RILEVATA, pertanto, la violazione dell'articolo 31, comma 5, della legge
142/1990, che riconosce ai consiglieri comunali tale diritto “direttamente funzionale
non gia ad un interesse personale bensi all’espletamento del munus pubblico che
sottende la cura di un interesse pubblico di cui il componente dell’assemblea ha la
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REGOLAMENTO
COMUNALE "REGOLAMENTO"

PER LA DISCIFLINA IN MATERIA DI TERMINE., DI RESPONSABILE DEL
DOCUMENTI

PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO E ACCESS0 Al
AMMINISTRATIV]
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CAPO ]

PEINCIPI

Art. |
iChegerio)

I. Il presente regolamento, nel rispetto dei principi generali
dell’ordinamento ed in confermitd alle Statuto, disciplina 1
termini, la responsabilita nel procedimento amminisirativo e le
modalitd di accesso agli att,

Art 2
{Ambito applicarival

1. Le disposizioni del presente regolamento si applicano ai
procedimenti amministrativi avviati dal Comune ed ent
strumentali del Comune stesso.

Art. 3
{Definicione del procedimento amministrativa)

1. Per procedimento amministrativo si intende una sequenza di
atti  funzienalmente coordinatl  in guantg  preordinati
all'emanazione di un provvedimento conclusiva.

2. Il procedimento amministrativo deve informarsi a criten di
efficienza. economicita e pubblicita,
4T,

3. T procedimento amministrative si conclude con un
provvedimento amministrativo espresso, salve le eccezioni
previste dalla normativa vigente.

4. Il procedimento amministrativo si compone delle seguenti
fasi:

a)fase d'iniziativa, diretta a far emergere gli interessi pubblici e
privati coinvolti e a predeterminare ['oggetto  del
provvedimenta,

b} fase istruttoria, nella quale si acquisiscono tutti gli elementi
necessari ai fini dell’adozione del provvedimento finale,

¢) fase decisoria, in cul viene determuinate il contenuto del
provvedimento finale e si provvede all’emanazione dello
stessa;

d) fase imegrativa dell’efficacia, che ricorre solo qualora la
legge non ritenendo  sufficiente  la  perfezione del
provvedimento richieda il compimento di ulteriori arti.

5. Il procedimenta amministrativa non pud essere apgravato se
non per particolari e motivate esigenze da accertarsi con atto
del Segretario comunale, nei limiti di quanto stabilito
dall'articolo & .



CAPOII

IL TERMINE

A4
{ Termine per fa conclusiong del procedimental

1. Ciascun tipo di  procedimentc  amininisirativo  deve
concludersi con  provvedimento espresso e debitamente
maotivato nei termini di cul all'allegato A, fai sabvi @ termin
espressamente previsti da leggi o regalament.

2. Al fini del computo del termine non rileva il perioda di
tempo relativo ad un’eventuale fase integrativa defl’efficacia,
successiva all’adozione del provvedimento.

Art, 5
{Decorrenza)

I. Per 1 procedimenti d'ufficie il termine inizia = decorrere
dalla comunicazione dell’avvio del procedimento ai soggem
interessati, in seguito all’attivita di delibazione interna con cui
il responsabile del procedimento compie una  verifica
preliminare deil’esistenza delle condizions stabilite dalla legge
per Pesercizio del potere. L'eventuale atte di pre-imziativa
non produce alcun effetto ai fini dell’avvio del procedimento,
ma assume velenza interna.

2. Per i prnc&dimentfﬁqd iniziativa di parte il termine decorre
dalla data di ricevimenio della domanda od istanza da parte
dell'ufficio protocollo del Comune. Ove la richiesta sia
irregolare o incompleta 'amministrazione, entro venti giorni,
deve darne comunicazione al richiedente con raccomandata con
avviso di ricevimento od altro messo idoneo ad accertare la
ricezione. 1l termune  del  procedimento  decorre  dalla
presentazione della richiesta perfezicnara. Trascorso il termine
di trenta giorni senza che sia pervenuta risposta, il responsabile
dispone la chiusura e archiviazione del procedimento.

3. Le domande od istanze rivolte ad un ente pubblico diverso
da quelle competente non possono essere, per tale motivo,
dichiarate inammissibili e devono esscre trasmesse dufficio
all’ente competente.

Art. 6

{Sospensione ¢ proroga)

1. Il termine pud essere sospeso nei casi di assenza prolungata
del personale addetto  allistruttoria, quali, in  particalare,
malaftia, gravidanza, aspettative, congedo ordinarioc e
stracrdinaric quando 'assenza supera i dieci glomi.



7. Il termine pud essere SOSpesd per esigenze istruttorie ed in
particolare per il tempo necessario all'acuisizione di arn
procedimentali la cui adozione sia di competenza di alin enti
od organismi owverp per l'acquisizione di elementi istruttor
utili ai fini della conclusione del procedimento.

3. In caso di sospensione il termine riprende a decorrere dal
termine dell'assenza di cui al comma | ovvero dal ricevimento
di turta la documentazione richiesta o di tutti gl arn
procedimentali di cui al comma 2.

4. 1l termine puo essere prorogato con atto motivate, purche
non venga superata la duratz massima pari al doppio del
terrmint di cui all'allegata A

5.1 casi di agegravamento del procedimente amministrativo di
cui al presente articolo devono essere debitamente accertati, ai
sensi dell'amicolo 3, comma 5.

CAPO
I EESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

A7
{Tndividuaziane)

1. L'unita organizzativa responsabile dell'istruttoria e di ogni
altro adempimento procedimentale coincide con il servizio
come individuato dai cgmpetenti organi comunali;

2. Per ciascun tipo i procedimento amministrativo, il
responsabile del procedimento cormisponde al responsabile del
servizio, salva diversa determinazione del Segretario comunale.

3, Al fini dell'individuazione del responsahile del procedimente
non rileva la qualifica funzionele di appartenenza.

4. Per i procedimenti relativi ai servizi di anagrafe e stata civile
il responsabile del procedimento & identificato con l'ufficiale
che riceve personalmente l'istanza, In tal caso il responsabile e
il termine di decorrenza sono  individueati, al momento
dell'accettazione dell'istanza, con ricevuta rilasciata al soggetto
richiedente.

5. Nel caso di procedimenti complessi, che interessano uffici
comunali diversi, spetta al Segretario comunale individuare un
unico responsabile del procedimento, attenendosi a principi di
efficienza e trasparenza dellazione amministrativa.



Art. §

f(_-fuml.z:':'n;i

1. 11 responsabile del procedimento svolge le funzioni indicars
dall’articolo & della legee 7 azosto 1990, n. 241 (Nuove norme
in materia di procedimente amministrativo e di dirito di
accesso ai documenti amministrativi) ed in particolare;

a) valuta, ai fini istruttori, le condizioni di ammissibilita, 1
requisiti di legittimazione ed i presupposti che siano rilevant
per I'emanazione del provvedimento;

b} accerta di ufficio i fati, disponendo il compiments degli ami
alluopo necessari € adonta ogni misura per ladeguato e
sollecito  svolgimento  dell'istruttoria.  In particolare, pud
chiedere il rilascio di dichiarazioni e la rettifica di dichiarazioni
o istanze erronee o incomplele e pud esperire accertamenti
tecnici ed ispezioni ed ordinarie esibizioni documentali;

c) propone lindizions o, avendone la competenza, indice le
conferenze di servizi di cui all'articolo 14 della 1. 241/1990;

dy eura le comunicazioni di cui all'articolo 7 della 1. 24171990,
le pubblicazioni o le modificazioni previste dalle legei e dai
regolamenti;

e} adoma, ove ne abbia la compelenza, il provvedimenta finale,
ovvero trasmemne gli atti all'organo competente per Fadozione,

A9

(Comunicazione dell'avvin dal procedimenta)

1. La comunicazione dell'avvio del procedimento & obbligatoria
nei canfronti dei soggetti destinatari del provvedimento finale,
di coloro che devono intervenire per legge o del soggetti
individuati o facilmente individuabili cui possa derivare un
pregiudizio dal provvedimento finale, nei limiti e secondo le
modalitd di cui al presente regolamento.

2. Nella comunicazione di avvic del procedimento deve essere
indicata:

a) l'ogeeno del procedimento promosso;

b} l'ufficic e 1a persona responsabile del procedimento;

c} l'ufficio in cui si pud prendere visione degli atti,

3. La comunicazione pud essere effertuata mediante affissione
all'Albo pretorio per i provvedimenti che producono efieti
giuridici rispetto ad una pluralita di soggetti interessati, con
autorizzazione del Segretario comunale,

4. Si prescinde dalla comunicazione qualara l'interessato abbia
consegnato personalmente l'istanza all'ufficio preposto, dietro
rilascio di ricevuta.

5. La comunicazione non & obbligatoria per i procedimenti i cui
termini di conclusione non siano superiori & venti giomi,



CAPO IV

DIEITTO D] ACCESS0 Al DOCUMENTI
AMMINISTRATIVI

At 10
iTincling)

I. I! presente capo, in ottemperanza alle disposizioni di cul al
Capo W della 1. 241/1990, disciplina le modalitd di esercizio e
dei casi di esclusione del diritto di accesso ai documenti
amministrativi del] Comune,

2. Tumi gl atti dell'ammimstrazione sona  pubblici, ad
eccezione di quelli riservati per espressa indicazione di legoe o
regelamento oppure esclusi dal diritto di accesso per eflena
delle disposizioni del presente regolamento,

Art. 11
(Pubblicasioni afl'albe pretoria)l

. Mella sede comunale, in luoso accessibile al pubblica, &
cn]]ucam I'Albo pretorio del Comune, costruito. in modo da
garantire lz conoscenza e lettura degli atti esposti e, insieme. la
loro conservazione senza possibilita di danneggiamento o
sottrazioni,

2. Mediante afTissione nell'albe pretorio sone pubblicate:

a) le defiberazioni comunali, in conformitd ail'articolo 47 della
legge B giugno 1990.n, 142 (Ordinamento delle autonomie
localiy;

b) le determinaziani dei ﬁesponsal:ul: dei servizi;

c} le ordinanze e 1 decreti del Sindaco;

d} gli avvisi di convocazione del Consiglio comunale;

elgli avvist del rilascio di concessioni edilizie;

f) gli elenchi mensili dei rapporti di polizia giodiziaria in
materia di violazioni edilizie;

g) tumi gli atti che per disposizione di fegge o di regolamento
devano essere pubblicati ufficialmente.

3. Una appasita sezione dell'albo é riservata alle pubhblicazion
di matrimonio.

4. Quando la consistenza e [a natura degli atti lo rendano
necessario, nell’Albo pretorio viene affisso lavviso di
pubblicazione e deposito dell'atto, comprendente lindicazione
dell'organo che I'ha emesso o adotato, Voggetto, la data, il
numere e la precisazione che i1 documento é consultabile
presso ['ufficio dell'incaricato della tenuta dell'albo, dove gli
atti predetti scno conservati in raccoglitori che ne consentono
lintegrale lettura, proteggendoli da  danneggiamenti e
sottrazioni. Piani, disegni ed altri elaborati grafici sono esposti
in modo tale da consentire la completa visione,



5 LYncaricato dei servizio di tenuta dell'albo preterio & il
Messa comunale. Egli provvede alla tenuta di un registro
cronologice degli ani affissi all'albo pretorio, con lindicazione
del pericdo di pubblicazione e del giomo del rilzscio del
certificato di compimento della stessa, 1l registro & vidimate,
prima di essere posto in uso. dal Segretario comunale. | registri
delle affissioni allalbo pretorio, complerasi, sono depositac
nellarchivio comunale.

&. Chiunque ha dirine di prendere visione degli ari pubblicat
all'Albo pretario di cul al comma 1 del presente articole.

Art. 12
{Tiralarita del diritto 4i accessa)

I. La richiesta di accesso pud essere presenrata da soggeri
privati, da associazioni o comitati, poratori di interessi pubblici
o diffusi che abbiano un interesse per la tutela di sitsazioni
giuridicamente rilevanti.

AL 13

fIndividuazione del responsabile del procedimente di acceyyo
agli atii)

1. 1l responsabile del procedimento di accesso agli ami 2
jdentificatc con il  responsabile del  procedimento
amministrative interessato dalla  richiesta  di o accesso,
individuato ai sensi dell’aricolo 7 del presente regolamento,

.

AL 14
fldentificazione ¢ legittimazione del richiedente)

1. L'identificazione del richisdente & effettuata dal responsabile
del procedimento:

a} per conoscenza diretia:

b) mediante esibizione di documento di identificazione.

2. Coloro che presentano richiesta di accesso per conto di enti,
persone giuridiche, associazioni, istituzioni od altri organismi
devono dichiarare la carica ricoperta o la funzione svolta, che
legittima lesercizio del diritta per conto dei soggetti
rappresentati,

3. 1 rappresentanti, tutori e curatori di soggetti interessati
all'accesso, devono dichiarare la loro condizione ed il titolo
legale dal quale 1a stessa & comprovata,

4. 11 richiedente, se diverso dal soggetto direttamente
interessato, deve produrre atto di delega all'accesso solloscritto
dal titolare del diritto di accesso,



5 Melle richieste di accesso il richiedente deve produrre i
documenti necessari zll'identificazione di cui ai commi 2. 3 e 4
del presente articolo.

Ar. LS
[Accesso informale)

I. Il dirito di accessa si esercita preferibilmente in via
informale mediante richiesta, anche verbale, al responsabile del
procedimenta,

2. L'interessato deve indicare gli estremi del documento oggetio
della richiesta, owvero gli elementi che ne consentano
l'individuazione, specificare e comprovare l'interesse connesso
all'egzeno della richiesta.

3. La richiesta, esaminata senza formalita dallo stesso
responsabile del procedimento, & accolta mediante indicarione
o esibizione del documento, ovvero estrazione di copie,

4. Le disposizioni del presente aricolo si applicano in via
prioritaria in caso di accesso agli atti comunali che sono stari
afTissi all'Aldbo pretorio.

Art. 16
{Frocedura di accesso jormale)

|. Qualora non sia possibile l'accoglimento immediato della
richiesta in via informaje per oggertive difficolta di reperimento
del documento  richiesto, ovvero sorgano  dubbi  sulla
legittimazione del richiedénie, sulla sua identitd, sui suoi poteri
rappresentativi, sulla sussistenza dell'interesse alla stregua delle
informazioni e delle documentazioni fomite o sull'accessibilita
del documento, il richiedente & invitato contestualmente a
presentare  istanza formale. Sperta al responsabile del
procedimento di accesso, di cui allatticolo 13, procedere alle
valutazioni di cui sopra.

2. Al di fuorl dei casi indicati nel comma 1, il richiedente pud
sempre presentare richiesta formale, di cui il responsabile del
procedimento deve rilasciare ricevuta.

3. La nchiesta & registrata sul protocollo del Comune.

4, Owe la richiesta sia imegolare o incompleta
lamministrazione, entro 10 . piorni, deve  dame
comunicazione al richiedente con raccomandata con avviso di
ricevimento od altro mezzo idoneo ad accertare la ricezione. I1
termine  del procedimento ricomincia a decorrers  dalla
presentazione della richiesta perfezionata. Trascorso il termine
di trenta giorni senza che sia pervenuta risposta, il responsabile
dispone la chiusura e archiviazione del procedimento.



At 17

{Fsame della richiesta)

1. 1l responsabile del procedimente verifica 'ammissibilita
delle richieste presentate.

2 Limpossibilita di identificazione di cui allarticole 14
determina linammissibilita della richiesta di accesso.

3 N rifiute, la limitazione o i1 differimento dell’accesso
richiesto in via formale sono comunicati con atto motivaro., a
cura del responsabile del procedimenta.

AT 18
{ Termini

1. Il procedimento di accesso di cui all'atticolo 16 deve
concludersi nel termine massime di 15 giorni decorrenti
dalla presentazione della fichiesta, salvo le diverse disposizion
dettate dal preseme regolamento,

AlT, 19
(Esercizio del diritto df visione)

1. 1l diritto di visione di atti e documenti si esercita mediante
consultazione da parte del richiedente deghi atti o documenti
detenuti dalla struttura competente da lui espressamenie
indicati nella richiesta di accesso
o

2. La presa visione comprende anche tutti gli atti allegati o
richiamati neil'arto o documento richiesto, purché quest siano
depositati in Comune e non siano soggetti alle dispesizioni
limitative di cui agli anticoli 22 e 23

3 L'esame dei documenti avviene alla presenza di personale
adderto.

4. Salva comunque 'applicazione delle norme penali, & vietato
asportare | 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 & effettuato dal richiedente o da
persona da Iui incaricata della quale vanno specificate le
generalita, che devono 255619 poi registrate in calce alla
richiesta. L'interessato pud ﬁ,l:gndera appunti & trascrivers in
tutta o in parte | documenti presi in visione.

6. Non & possibile richiedere la visione di una pluoralita
indefinita e generica di atti.



7. L'esercizio dei diritti di informazione, di visione degli atti
amministrativi e di accesso alle souture ed a1 servizl @
assicurato dal Comune gratiitamenta.

Art 20
(Esercizio del divitta &i rilascia 47 copie)

t. 1l rilascio di copie di ati o documenti amministrativi del
Comune & disposto dal responsabile del procedimento.

2, Nella richiesta I'interessato deve specificare se la copia deve
essere rilasciata munita della dichiarazione di conformita
all'originale e, in caso affermativo, per guale fine & destinaza.

3. Qualora il Comune rilasci documenti dichiarati conformi
all'eriginale, oltre ai diritti di segreteria, deve essere applicata,
salvo | casi di esenzione previsti dal D.P.R. 26 omobre 1972, n.
642 (Disciplina  dell'imposta di bollo) e successive
modificazioni, I'impaosta di bollo. In tal caso anche listanza &
soggeta all'imposta di hollo.

4. La Giunta comunale, con propria deliberazione, determina il
coste di riproduzione delle copie rilasciste secondn § seguenti
criteri: .

a) per ogni foglio fino a em, 21 x 29.70 (dimensione A4)

b) per ogni foglio di dimensione superiore,

Ar 21
(Differimenra del diritio di accessoj

1. L'esercizio del dirino“di accesso agli ati e document
dell'amministrazione pud essere differito per effetto di una
motivata dichiarazione de] tesponsabile del procedimento in
quanto risulti necessario vietarne l'esibizione o la riproduzione,
per un pericde di tempe limitato, 2l fine di evitare con le loro
diffusioni un concreto pregivdizio del diritto alla riservarezza
delle persone, dei sruppi o delle imprese.

2. I differimento ¢ disposto dal responsabile del procedimento
ove sia necessario salvaguardare esigenze di riservatezza
dell'amministrazione, specie nelle  fase preparatoria dei
provvedimenti, in relazione a documenti la cui conoscenza
possa  compromettere il buon  andamento  dell'azione
amministrativa,

3, Il differimento € disposto in particolare per l'accesso ai
seguenti atti ed alle informazioni dagli stessi desumibili;

a) 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;

2} elenco dei soggetti che hanno faro richiesta di invito o che
hanno segnalato il loro interesse nei casi di licitazione privata,



di appalta concorse o di gara informale che precede la trattativa
privata, fino alla scadenza del termine per la presentazione
delle offere stesse;

3} pregenti presentati dai soggetti che hanno parecipato aila
gara fino alla data di esecutivita dell’atto di aggudicazions
dell'appalio o della concessione;

4) verbali delle commissioni giudicatrici nei casi di gara con
esame di progeno fino alla dara di esecutivitd dell’atto di
aggiudicazione dell'zppalto o della concessione o di ogni altro
provvedimento in ordine all'esito della gara di appalto; in tale
ultimo caso l'accesso & riservaro al soggetti partecipanti al
procedimento, rimanendo differito per gh altri soggeri
allintervenuta esecutivita dell'atto di aggiudicazione definitiva,
quale arto conclusivo della gara di appalto;

b} nellambito del procedimento per la concessione di
sovvenzioni, contributi, sussidi ed  awsili finanziari €
l'attribuzione di vantaggi economici di qualunque genere a
persone ed enti, i documenti prodott: da terzi, fino alla data di
esecutivita dei provvedimenti concessori,

¢) nell'ambito delle procedure di assunzione del personale, si
rinvia a quanto disposto dall'articolo 24,

4. [1 Segretaric comunale pud prevedere il differimento fino ad
un massimo di guindici giorni nei casi in cui la natura della
richiesta sia tale da compromettere la normale operativita degli
uffici,

5. Il provvedimento di differimento deve essere comunicato
allinieressato mediante lettera raccomandata con avviso di
ricevimento o altro mezza idoneo a garantire il ricevimento.

A Art 22
(E.scfu.wané dal diritto &f accessa)

1. T decumenti sono sottrami all'accesso quando  sono
suscettibili di recare un pregiudizic concreto agli interessi
indicati nell'articolo 24 della 1. 24171990, nell'articolo 8 del
DPR 27 sugno 1992, n. 352 (Regolamento per la disciplina
delle modalita di esercizio e dei casi di esclusione del diritto di
accesso & documenti amministrativi in attuazione dell'art. 24,
comma 2, della Legge 241/1990) e nelia legze 31 dicembre
1006, n. 675 (Tutela delie persone e di altri soggetti rispetto al
trattammento  dei dati personmali). [ documenti comtenenti
informazioni connesse a tali interessi sono considerati segreti
solo nell'ambito e nei limiti di tale connessione.

2. Mell'allegato B sono fissate le categerie di atti sottratti al
diritto di accesso, per le motivazioni di cui al comma 1.
Art. 23

(Modalita particolari di accesso)



1. Le richieste relative alla consultazione di serie periodiche o
di registri di atii, relativi ad un pericdo pamicalarmente estese 0
ad un numero di ani rilevante, sono ammesse a condizione che
I'accesso non pregiodichi il regolare funrzionamento degli uffici.

2, La consultazione direna da parte dei richiedenti dei
protocolli generali, dei repertor, rubriche e cataloghi di ami e
documenti & esclusa,

Art. 24
(Procedure concorsuali)

1. L'accesso agli arti relativi all’espletamento di un concorso o
selezione pubblici & consentita dopo 'approvazione dei verbali
da parte del responsabile del procedimento, con propria
determinazione,

2. L'accesso informale disciplinato dall’articolo 15 & ammesso
solamente qualora il soggetio interessato manifesti la volonta di
prendere visione o di estrarre copia del proprio elaborato ¢ dei
verbali.

3. Al finil dell’accesso agli elaborati di candidati diversi
dall’istante, & obbligatoria 'osservanza da  parle
dell’interessato delle prescrizioni di cui agli articoli 16 ¢ 19. La
richiesta deve essere motivata e contenere la  precisa
indicazione degli estremni dell’ato richiesto.

4. 1l dirito di rilascio di copie non pud essere esercitato nel
caso previsto dal comma 3, fata eccezione per richiesie
avanzate da legali regolarmente iscritti agli albi professionali e
formalmente incaricati, aventi per oggetto il rilascio di copie
dezli elaborari di candidati diversi dall'interessato.

At 25
{Consiglieri comunaliy

1. I consiglieri e i rappresentanti del Comune all'interno degli
enti o societd di cuil il Comune fzccia parte hanno diritto di
ottenere dagh uffici comunzli ttte le notizie e le informazioni
in loro possesso, utili all'espletamento del propric mandate,

2, 1 consiglieri hanno diritto di  accesso  agfi  ani
dellamministrazione ed ai documenti amministrativi formati
. dall'amministrazione o dalla stessa stabilmente detenuti, Hanno

- diritto di ottenere copie degli atti e dei documenti necessari per
I'esercizio del mandato elettivo.

3. L'esercizio dei diritti previsti dal presente articolo avviene

gratuitamente,

4. | consiglieri sono tenuti al segreto oei casi espressamente
stabiliti dalla legge.



3. Sulle copie di ani o documenti rilasciate ai consiglieri, deve
essere indicato che si tratta di copie destinate agl usi
esclusivamente inerenti alla carica ricoperta dal richiedente.

CAPO WV

DISPOSIZIONI FINALI E TRANSITORIE

Art. 26
(Normativa di rickiamo)

1. Per quanto non espressamente disciplinato dal presente
regolamento si rinvia alla normativa vigente in materia ed in
particolare alle leggi 142/1990, 241/1990, 675/19% e al D.P.R.
3152/1992,

Ar 27
(Morma transitoria)
1. Le disposizioni del presente regolamento si applicano ai
procedimenti amministrativi avviati dopo ['entrata in vigore del

regolamento stesso, fana salva I'immediata applicabilita del
capa [V,



ALLEGATO A)
-ART. 6 -

1. TERMINI RELATIVI AT PROCEDIMENTI COMUNI A TUTTI GLI UFFICL

TERMINE MAX |

Ne DESCRIZIONE
GIORN] |
1 Protocollazione atti e posta inamrive » 2
i Stipula contratti beni assunti o datl in locazione | 30
3 Rinnovo commissiont consultive fiie 20
P4 Designazioni rappresentanti del Comune di competenza del Consiglio Comunale 90
] Designazioni rappresentanti del Comune di competenza della Giunta Comunale &0 ]
) Diesignazioni rappresentanti del Comune di competenza del Sindaco &0 I
7 Autorizzazione alla rappresentanza in gindizio del Comune 30 {
3 Richiesta scritta di informazioni e notizie &0 il
9 Rilascio di certificati e attestat; daeh ater correnti [ 2
10 Rilascio di certificati e anestari dagli ani con ricerca di archivio 15
11 Rilascio di cemificati e aftestati con assunzione di informazioni 15
12 Risposta ad esposti e dearsi 1 &0 _
13 Autenticazione di firme e documenti 2 |
14 Autocentificarion! 2
15 Motifica di ani 30
16 Stipula contratti diversi da quelli dell'affitto 60
17 Svincolo cauzioni 240
13 Rimborso di somme comungue indebitamente pagare T
19 Compensi alle commissioni giudicatrici dei concorsi e gare di appalta | an
20 Richiesta uso sala consiliare | 10
2] Richiesta uso altri beni comunali 30
22 Consultarione Garrerte Ufficiali e Baollettini Regionali ultimo biennio 2
23 Consultafione Gazzerte Ufficiali e Bollettini Regionali periodi precedent 10
24 Contributi, sovvenzioni e sussidi . da rezolamenta

TERMINI RELATIVI AD ALTRI PROCEDIMENT]

N¥ DESCRIZIONE TERMINE MAX
] GIORNI

1 Riscatto [INADEL a0

2 Riscatto CPDEL
Movimentarione per accertamenti relativi a ricongiunzioni, rscattl, indennitd una | 90
tantum, applicazioni art. | Legge 274/9] e varie

3 Ricongiunziane 90

4 Indennita una tantum a0

5 Indennitd premio fine servizio on

i Trattamenti di pensione o0

7 Pensioni di reversibilita ag

8 Movimentazione per accertamenti relativi a ricongiunzioni, riscatti, indennita una el
tanturn, applicazioni art. 1 Legge 274/91 ¢ varie

G Rideterminazione delle competenze di cui ai punti precedenti per rinnovo S0 o
contrattuale




__ 10 Certificazioni di servizio ai fini pensionistici ) L ip
11  ™omina commissione giudicatrice del concorsi 30
12 | Ammissione o esclusione candidati nei concorst rnllocs 90
13 Approvazione graduatore dei concorsi 45
14 Womina vineitor di pubblica concorso 45
15 | Concessione congedi e aspenative retribuite 3
6 Concessione congedi & aspettative nan retobuite 30
17 Dispensa dal servizio per inidoneita fisica permanente 30
18 Decadenza dall'impieso di dipendents comunale 30
1% Recesso dal rappono di lavors di lavero per prova negativa 10
20 Contributi per assistenza scolastica 45 i
21 Trasporti scolastici 30
2 Mensa scolastica 30
23 Iniziative culturali e sociali 3
24 Provvedimenti per il dintto alle studio 3
25 Provvedimento controlio obbligo scolastico 7
26 Licenze e autornzzazioni in materia di commercio e pubblici esercizi Termini previsti
dalla Leage |
|27 | Licenze e autorizzazioni per taxi e noleggio can conducente 130
23 Rimborse oner datore di lavore Consiglieri comunali 60
28 | _ Enmissione mandati sulla base di fature - G0
30 Ermussione ordini di incassg B &l
31 Richiesta chiarimenti sull'applicazicne dei tbuti comunali 30 )
32 Rimborso o sgravio di guote indebite o inesigibili &0
33 Aggiormamento degli invenrari 120
|34 | Allacciamento fognature da regolamento
35 | Allacciamento acquedotto L da regolamento
36 Certificati di destinazione urbanistica 15
37 Cenificati di destinazione d'uso i35 |
38 Certificati IVA agevelata, frazionamenti e varie 15
39 Rimbarsa Bheri non dovuti per concessione edilizia 120
40 Autorizzazioge per ['occuparione permanente suolo pubblico . &0
41 Auterizzazione per 'occupazione temporanez suolo pubblica 30
42 Cansegna libretti di pensione ' 2 i
43 _ Trasferimento residenza in altro Comune (perfezionamento pratica emigratoria) 20
44 Trasferimento residenza all'estero {perfezionamento pratica emigratoria) 20
45 Trasferimento di residenza in questa Comune (perfezionamento pratica 30
immigratoria)
2 Canceliazione anagrafica per morne ) 3
47 Cancellazione anagrafica per trasferimento di residenza 20
L 48 Cancellarione anagrafica per trasferimento di residenza all'estero 20
[ 48 Cancellarione anagrafica per irreperibilitd accertata al censimento 3 I
| 50 Scissione o riuniond familiari {dall'accertamento) &
51 Rilascio libretti di lavoro 3 )
52 Rinoove carta di identita — 3
3 Invio degli atti relativi agli elenchi dei titolari di pensicne deceduti, emigrati e 30
delle vaniazioni
54 AIRE: trascrizione per trasferimento presso residenza all'estero 20
35 Trasferimento all' ATRE di altro Comune 20
36 | Cancellazione a seguito trasferimento all'estero a0
57 Cancellazione per trasferimento all' AIRE di altro Comune 20
58 Trascrizione atti acquisto o perdita cittadinanza Ty i
| 59 Trascrizione atti ricevuti da aliro Comune 1 ]
L 60 Trascrizione atti ricevuti dalle autoritd Consolan . 1




Anmptazioni in margine o in calce dei registri dello stato civile

]
62 Anmotazioni net registri anagrafic 1
&3 Ordinanze di viahilitd a carattere temparanen in occasione di traslochi, laven in 10
corsa, altro oy .
&4 Ordinanze di viabilitd a carattere permanente . 13
65 Controili e accertamenti tributan 20
6o Controlli e accertamenti anagrafic 30
| &7 Dissequestro veicoli 30
&8 Dissequestro merci el
| &9 Controlli a seguito di reclami o segnalazion 30
0 Controlli 2 seguito di reclami verbali 30
i Rilascio permessi circalazione invalidi 3
72 Motifica atti ricevuti da pubblici uffici 30
73 Mulla osta percormbilitd strade 15
74 Concessione loculi cimitenali 30
S Concessione aree cimiteriali 3
76 Autorizzazioni per esumazioni stragrdinaric &0
77 Autarizzazioni per tumulazioni straordinarie &0
78 Concessione impianti sportivi comunali per manifestazioni occasionali 30
79 Iniziative per manifestazioni sportive e turistiche ) 30




ALLEGATO B)

- ART. 22 -

CATEGORIE DI ATTI SOTTRATTIALL'ACCESSO

—

La3

10.

1L

12.

atti e certificazion relativi alla salute dei dipendenti ed 1 loro fascicoli personall, salvo che

l'istanza di accesso sia presentata dal titolare dei dan trattati;
rapporti trasmessi alla autoritd giudiziana;

att! esecutivi di provvedimenti giudiziari,

atti dello stato civile, anagrafe, elettorale, leva ad eccezione dei seguenti:

a) dati anagrafici anonimi ed aggregati per fini statistici e di ricerca (art. 34 D.P.R. n.|

b) elenchi nominativi di iscriti all’anagrate per le pubbliche ammimstraziomn che ne
facciano motivata richiesta per uso esclusivo di pubblica utilita

c) liste elettorali (art. 51 D.P.R. n. 223/67),

cartellini delle carte di identita, fatta eccezione per le nchieste di visione effettuate dal

personale delle forze dell’ordine per motivi di pubblica sicurezza, g
fascicoli personali degli assistiti, a norma delle leggi e regolamenti in materia; |
pareri legali che -ﬁnn vengono richiamati negli atti dell’amministrazione;

progetti e atti che costituiscono espressione di attivita in-tellettuale, non richiamati negli atti;

atti idonei a rilevare I’identita di chi ha fatto ricorso alle procedure o agli interventi previsti |
dalla legge n. 194/78 sulla tutela sociale della maternita e sull’interruzione volontaria della
eravidanza;

atti ¢ documenti contenenti dati sensibili, ai sensi dell'art. 22 della Legge 675/1996, salvo

che 1l trattamento degli stessi sia previsto espressamente dalla Legge; I

documentazione relativa al procedimento di concessione, acquisto € racquisto della
cittadinanza la cul conoscenza pud pregiudicare la sicurezza, la difesa nazionale o le

relazioni internazionali;

relazioni di servizio ed altri atti o documenti presupposti per l'adozione degli atii o

provvedimenti dell'autoritd nazionale e delle altre autoritd di pubblica sicurezza, nonché




14.

15

16.

17.

18,

15

20.

degli ufficiali o agenti di pubblica sicurezza, salva che si tratti di documentazione che, per !
disposizione di legge o di regolamento, debba essere unita a provvedimenti o alli soggell a

pubblicita:

_relazioni di servizio, informazioni ed altri att o documenti inerenti ad adempimentt 1sirution

relativi a licenze, concessioni od autorizzazioni comunque denominale o ad alin
provvedimenti di competenza di autoritd o organi divers, comprest quelli relativi al
contenzioso amministrativo, che contengono notizie relative a situazioni dy interesse per
l'ordine e la sicurezza pubblica e all'attivita di prevenzione e repressione della cnminalhta.
salvo che si tratti di documentazione che, per disposizione di legge o di regolamento, debba

essere unita a provvedimenti o atti soggetti a pubblicitd;

atti ¢ documenti concernenti la sicurezza delle infrastrutture, la protezione e custodia dil

armi, munizioni, csplosivi € materiali classificati,

documentazione relativa alla descrizione progettuale e funzionale di impianti industnali a.
rischio limitatamente alle parti la cui conoscenza puo agevolare la commissione di att di

sabotaggio;

atti e note informative utilizzate per l'istruttoria finalizzata all'adozione der provvedimenti di’
sospensione e rimozione degli amministratori degli enti locall, nei limiti in cw ]'esc]usiﬁneé
dall'accesso éﬁnace&aﬁa per assicurare l'ordine pubblico, la prevenzione e la re;:rressjone;
della criminalita, con particolare riferimento aila sicurezza dei bem e delle persone

coinvolte, nonché alle attivita di polizia giudiziaria e alla conduzioni delle indagini;

notizie, documenti e cose comunque attinenti alle selezioni psico-attitudinali;

|
documentazione relativa alla corrispondenza epistolare di privati, alla attivita professionale, |
|
|

commerciale e industriale, nonché alla situazione finanziaria, economica g patrimoniale di

persone, pruppi ed imprese comungue utilizzate ai fini dell'attivitd amministrativa: !

dichiarazioni di riservatezza e relativi atti istruttoni det documenti archivistici concernenti
situazioni puramente private di persone o processi penali;

rapporti e atti di promozione di azioni di responsabilita alla Procura generale ed alle procure
regionali della Corte dei Conti e richieste o relazioni di dette procure ove siano
nominativamente individuati soggetti per 1 quali s appalesa la sussistenza di responsabilita
amministrative, contabili e penali; il divieto di accesso € limitato alle sole parti la cul

conoscenza pud pregiudicare il divieto delle persone alla nservatezza.







