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REGOLAMENTO COMUNALE SUL PROCEDIMENTO
AMMINISTRATIVO E SUL DIRITTO D'ACCESSO Al

DOCUMENTI AMMINISTRATIVI

CAPO | PRINCIPI
ART.1- OGGETTO E AMBITO DI APPLICAZIONE

1. Il presente Regolamento detta la disciplina lpersvolgimento dei procedimenti amministrativi di

competenza del Comune.

2. Secondo il principio dottrinale di legalita diegtti amministrativi, per il quale non pud ammedte
I'emanazione da parte della Pubblica Amministrazidhprovvedimento, se non nella ipotesi in cuelgge

0 regolamento ne consenta espressamente o impi@ita I'emanazione, il presente regolamento, esamin
analiticamente i singoli procedimenti di competeded Comune, il termine entro cui il procedimentvel
concludersi, nonché la specifica distinzione tracpdimenti di competenza degli organi politici e
procedimenti di competenza degli organi gestiodaliComune.

3. Il presente Regolamento disciplina, altresicdamoscibilitd degli atti e dei documenti amminititra
formati e detenuti dall’Amministrazione Comunali®, da parte della collettivita sia dai singoli irgssati e
definisce le modalita per I'esercizio del diritt@dcesso.

4. 1l presente regolamento non si applica, fatttvosajuanto specificato in ordine all’individuazione
dellUnita Organizzativa o del concessionario dibblico servizio, competente all'adozione del
provvedimento o alla sua istruttoria, e riguardteimini del procedimento, in mancanza di apposita
previsione:

- alladozione di atti normativi, amministrativi gerali, di pianificazione e di programmazione, pquali
restano ferme le norme che ne regolano la formazion

- ai procedimenti tributari, per i quali restamorhe le particolari disposizioni che li regolano;

- all'adozione di provvedimenti attributivi di vagigi economici che e in ogni caso soggetta aércrit
approvati in applicazione dell’art. 12 L. 241/98.m.i..

ART. 2 - DEFINIZIONE E INDIVIDUAZIONE DEI PROCEDIM ENTI
DELL’AMMINISTRAZIONE COMUNALE

1. Ai fini del presente Regolamento, costituiscecpdimento il complesso degli atti e delle openaizica
loro funzionalmente collegati e preordinati all'atne, da parte del’Amministrazione Comunale, di u
atto amministrativo.

2. | procedimenti amministrativi di competenza @detiministrazione Comunale disciplinati dal presente
regolamento sono individuati nelle tabelle alleg&er quanto non previsto in queste si fa riferitoalle
disposizioni di leggi e regolamentari vigenti.

ART. 3 - PRINCIPI



1. Lo sviluppo dei procedimenti amministrativi étoedai criteri d’economicita, d'efficacia, di imgzalita,

di pubblicita e di trasparenza.

2. L'Amministrazione Comunale non puo aggravareridcedimento se non per straordinarie e motivate
esigenze imposte dallo svolgimento dell’istruttoria

3. L’Amministrazione Comunale attiva, in relazioaé procedimenti amministrativi, adeguati processi
valutativi e di semplificazione al fine di:

- snellire I'attivita procedimentale;

- ridurre il numero dei procedimenti amministratisueti e dei sub procedimenti strumentali;

- ridurre i termini per la conclusione dei procediti, uniformando i tempi di conclusione per prdosghti

tra loro analoghi;

- regolare uniformemente i procedimenti dello stet§® che si svolgono presso diversi servizi.

4. Per conseguire maggiore efficienza ed econainiwlle attivita, I'Amministrazione Comunale indeat
l'uso della telematica nei rapporti interni, tralleerse amministrazioni e tra queste e i privati.

CAPO Il IL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

ART. 4 - AVVIO DEL PROCEDIMENTO

1. | procedimenti sono attivati su istanza di partéufficio.

2. Il procedimento € attivato su istanza di padelgra leggi o regolamenti prevedano la presemazib
un’istanza, comungque denominata, all’Amministragi@omunale e il relativo obbligo di provvedere.

3. Il procedimento € attivato d’ufficio in presendiaun’istanza per cui non vi & obbligo di provvesedi
segnalazioni che sollecitino 'intervento dell’Ammstrazione Comunale, nonché qualora cio sia pi@vis
dalla normativa vigente e qualora I'’Amministrazior@omunale sia tenuta ad avviare [attivita
procedimentale al verificarsi di determinate citange o in date prestabilite.

ART.5 - COMUNICAZIONE D'’AVVIO DEL PROCEDIMENTO

1. L’avvio del procedimento € comunicato ai soggattvisti dagli artt. 7 e 9 della legge 07.08.1990241

e s.m.i.. La comunicazione dell’awvio di proceditttedeve contenere gli elementi previsti dall'8rdella
medesima legge.

2. La comunicazione dell’avvio del procedimentoegspnale nei casi in cui interessi un numero lirith
destinatari. Essa é effettuata tramite awviso tegritasmesso all’interessato per posta o con klgzzi
anche di comunicazione elettronica certificata, nhepossano comunque assicurare il recapito, imgor
certa e celere, nonché possano certificare I'awaericezione da parte dell'interessato della comwagibne.

3. La comunicazione d’'avvio del procedimento eattilta quando interessi un rilevante numero di sttgg
e in tal caso viene effettuata in forma pubblican @vviso specifico anche nelle forme consentitée da
moderne tecnologie.

ART. 6 - DOCUMENTAZIONE ESSENZIALE E RICHIESTA IN S EDE D’AVVIO DEL
PROCEDIMENTO



1. In sede d’avvio del procedimento i responsabiii operatori addetti all'attivita procedimentaldottano
ogni misura utile a fornire indicazioni all'inteszto in merito alla documentazione essenziale elseptare
contestualmente all’istanza o all’'attivazione dicifi del procedimento, al fine di eliminare duphlaai
delle operazioni e di ridurre i costi dell'attiviggmministrativa.

2. La documentazione essenziale pud essere rip@mahe in apposita modulistica inviata agli indeati in
sede d’'avvio del procedimento.

ART. 7 - ACCERTAMENTO DI FATTI, STATI E QUALITA PE RSONALI. VALIDITA DELLE
CERTIFICAZIONI RELATIVE

1. Qualora in relazione al procedimento amministoatdebbano essere accertati fatti, stati o qualita
personali di soggetti privati, si provvede ad asijaila relativa documentazione certificativa dcifi o,
qualora cido non sia possibile, su presentaziondi detpressati, adottando in tal caso ogni misura
organizzativa utile a facilitare tale adempimento.

2. Per la validita delle certificazioni e delle hii@razioni eventualmente rese dagli interessatifasi
riferimento a quanto previsto dal D.P.R. 445/2000.

3. Al fine di verificare la validita delle certitazione, I'unita organizzativa responsabile verifeaeridicita

di almeno il 5% delle auto certificazioni rese fatibito dei procedimenti amministrativi.

ART. 8 - ACQUISIZIONE DI PARERI E DI VALUTAZIONI TE CNICHE

1. Per l'acquisizione di pareri e di valutazioni textré si fa riferimento a quanto previsto dagli at@.e

17 della legge 07.08.1990, n° 241 e sue successiddicazioni.

2. Qualora il parere debba essere reso da un’unitan@azativa interna al Comune diversa da quella
procedente, la stessa e tenuta a tale attivita drtiermine di 10 giorni dalla richiesta. Ove mld termine
non venga espresso alcun parere lo stesso si exfandrevole.

3. La disposizione di cui al comma 2 del presentecaldi non si applica nei casi di attivita sottratia
disciplina del silenzio assenso in base alla L/2d% s.m.i., 0 in base ad altre disposizioni ggk

ART. 9 - CONCLUSIONE DEL PROCEDIMENTO MEDIANTE ADOZ IONE DI
PROVVEDIMENTO ESPRESSO

1. Ogni procedimento attivato dallAmministrazione Qomale su istanza di parte o d'ufficio deve
concludersi con un provvedimento espresso, conggngenmmotivato.

2. La motivazione del provvedimento deve indicaredgoipposti di fatto e le ragioni giuridiche che hann
determinato la decisione del’Amministrazione Comlenin relazione alle risultanze dellistruttoria.

3. Il provwedimento dovra contenere anche indicazidakbe eventuali modalita di impugnazione dello
stesso.

ART. 10 - DURATA DEL PROCEDIMENTO E DELLE SUE FASI INTERMEDIE

1. La durata di ogni procedimento e definita nelleestthallegate, sulla base della durata e dei tempi

richiesti allo svolgimento degli adempimenti istant correlati a passaggi esterni all’ Amministraro



Comunale. Per quanto non previsto in queste siféaimento alle disposizioni di leggi e regolameanta
vigenti.

2. La durata dei procedimenti e delle fasi interme@lisoggetta a revisione periodica, sulla base delle
effettive esigenze rappresentate dai responsatldigh operatori interessati, nonché in ragionewintuali
modifiche del quadro normativo di riferimento, caggiornamento delle tabelle di riferimento allegalte
presente regolamento.

3. Annualmente la Giunta Comunale, procede alla comderdelle allegate tabelle, ovvero
all’'aggiornamento, qualora intervengano disposiziihegge che modifichino espressamente tali termi

4. In ogni caso, qualora la durata dei procedimentuiialle schede allegate sia modificata da spdwgfi
disposizioni di legge, il procedimento deve conelsilin tali termini.

ART. 11 - TERMINI INIZIALI DEL PROCEDIMENTO E LORO DECORRENZA

1. Per i procedimenti attivati d’ufficio, il terminaniziale decorre dalla data in cui l'unita organibza
competente ha avuto in qualunque modo conoscemZatateda cui sorge I'obbligo di provvedere. Qualo
non sia possibile definire tale termine lo stessoodre dalla data dell'invio della comunicazioneadvio
del procedimento.

2. Per i procedimenti attivati su richiesta, istanzsotiecitazione di un’altra pubblica amministrazoi
termine iniziale decorre dal ricevimento della rgdta da parte dell’'unita organizzativa competente.

3. Per i procedimenti attivati su istanza di partéeimine iniziale decorre dal ricevimento della daomia
da parte dell Amministrazione Comunale, attravergootocollo generale.

ART. 12 - TERMINI FINALI DEL PROCEDIMENTO E RESPONS ABILITA PER
L'INOSSERVANZA

1. | termini finali d’ogni procedimento di competendall’ Amministrazione Comunale, entro i quali deve
aversi la conclusione del procedimento, con l'adiegidi un provvedimento espresso, sono indivicuelte
tabelle allegate. Essi costituiscono il termine sitas della durata dell’attivita procedimentale, oensiva
delle fasi intermedie, dei passaggi istruttorieini al Comune e di quelli esterni.

2. | procedimenti delle allegate tabelle per i qualhm indicato il termine finale ed eventuali praceshti
non contemplati dalle tabelle allegate per i qualilegge non preveda un diverso termine, devono
concludersi nel limite massimo di 30 giorni, nalpetto di quanto previsto dall’art. 2, comma 2]alkdgge
241/90 e s.m.i, fatto salvo quanto specificatooahima 3 del presente articolo.

3. Per i provvedimenti da cui derivino entrate trilsigao non tributarie, ovvero l'attribuzione di dirio
potesta all’amministrazione, il termine del proeeento, in mancanza di diversa disposizione di legge
coincide con il termine di prescrizione fissatola&tgge.

4. L’inosservanza dei termini procedimentali compoadifre a quanto previsto dall'art. 2-bis della4120

e s.m.i., 'awio di specifici accertamenti, ai ifidell'applicazione delle sanzioni previste a caridei

dipendenti ai sensi di legge.



ART. 13 - SOSPENSIONE DEL TERMINE

1. Fatto salvo quanto previsto dall’articolo 17 deélla41/90 e s.m.i., i termini di cui al precedeatécolo
pOSSONo essere sospesi, per una sola volta e gErioglo non superiore a trenta giorni, per I'asuibne

di informazioni o di certificazioni relative a fatstati o qualitd non attestati in documenti gigpbssesso
dellamministrazione stessa o non direttamente iadujli presso altre pubbliche amministrazioni.

2. Qualora il servizio competente debba acquisiretelazione al procedimento, pareri o nullaosta da
organi consultivi di altre pubbliche amministrazioper la sospensione dei termini si fa riferimemato
quanto previsto della legge 241/90 e s.m.i..

3. Il termine é altresi sospeso nei casi previstiadibge in ordine alla comunicazione anticipatoléa
motivi di diniego di cui all'art. 10 bis L. 241/10® s.m.i.

ART. 14 — UNITA’ ORGANIZZATIVE RESPONSABILI DEL PRO CEDIMENTO

1. Le unita organizzative (Aree/Settori) responsabidi procedimenti sono individuate nelle tabelle
allegate al presente Regolamento. La Giunta Coraumalsede di definizione del Piano Esecutivo di
Gestione pud modificare, in ragione dell’articotam organizzativa adottata, la competenza rispaitto
procedimenti, attribuendola ad altra unita orgaatiza (Area/Settore) la quale appaia, in ragionkede
competenze richieste, la piu adeguata all’adempiongegli obblighi provvedimentali.

2. Qualora un procedimento comporti piu fasi gestéalifferenti unitd organizzative, la sua responrgabi

€ comunque attribuita alla struttura che deve ppaatie I'istruttoria per I'emanazione dell’attodie.

ART. 15- RESPONSABILE DEL PROVVEDIMENTO E DEL PROCE DIMENTO

1. Il responsabile dell’'unita organizzativa cui € iatiita in base all’art. 14 la competenza del singol
procedimento amministrativo, assume la responsaloiél provvedimento, esercitando i poteri previstiia

L. 241/90 e s.m.i. a tal fine, ivi compresi qudiiindividuazione dei responsabili dei singoli pedamenti
attivati, o dei tipi di procedimento.

2. Il Responsabile del Provvedimento individua i resabili di procedimento tra i dipendenti attribuiti
alla struttura organizzativa posta sotto la suazitine, o a personale di altra unita organizzativayio
accordo con il funzionario preposto alla stessahe appartengono alle categorie B1, B3, C, D1 ¢ D3
eventualmente previa emanazione di apposite dieettiganizzative.

3. Per i procedimenti di particolare complessita ocdimpetenza di piu strutture, possono essere
individuati piu responsabili per le singole fasl geocedimento.

4. Le competenze specifiche dei responsabili del prdiraento e del procedimento sono quelle previste
dalla L. 241/90 e s.m.i., e dalla disposizioniatige che disciplinano i singoli procedimenti amstiitivi.

5. Il responsabile del procedimento, se diverso dspaasabile del provvedimento, e tenuto a redigere
proposta motivata in ordine al provvedimento finalalla quale il Responsabile del Provvedimento puo
discostarsi dandone specifica motivazione, ancHmiadlella individuazione delle eventuali respobiita

di natura civile, penale, amministrativa.



6. Qualora, in relazione a procedimenti coinvolgeili gervizi o con passaggtruttori esterni presso altre
P.A., il responsabile del procedimento rilevi diffita tali da poter condurre al mancato rispetia&tenini,

ha I'obbligo di attivare forme di sollecitazion&alte ai soggetti competenti, suggerendo, qualossipile,

le misure opportune per garantire in ogni casieclusione del procedimento.

7. In mancanza della individuazione formale del respbile del procedimento, al responsabile dell’'unita
organizzativa (Area/Settore) e attribuita la corapea del singolo procedimento amministrativo.

ART. 16 - PARTECIPAZIONE AL PROCEDIMENTO AMMINISTR ATIVO

1. | soggetti destinatari della comunicazione d’aw@ procedimento, ossia coloro nei confronti dedlgu

il provvedimento finale € destinato a produrre tiffdiretti o coloro che per legge devono interveni
nonché i soggetti per i quali possa derivare ugipdézio dal provvedimento finale e che siano indiixati o
facilmente individuabili, possono intervenire nebgedimento.

ART. 17 - MODALITA DI PARTECIPAZIONE AL PROCEDIMENT O

1. Isoggetti di cui al precedente art. 16 hannotdirit

a) di prendere visione degli atti del procedimentonie restando le disposizioni di legge e regolanmeata
tutela della riservatezza dei terzi;

b) di presentare memorie scritte e documenti che I’Amistrazione Comunale ha I'obbligo di valutare in
ragione della loro pertinenza con il procedimento;

c) di presentare note, indicazioni e osservazioni dath e informazioni relativi alla migliore definame
delle attivita istruttorie del procedimento.

2. In accoglimento di proposte e osservazioni presentii soggetti intervenuti nel procedimento,
I’Amministrazione Comunale puo concludere con gteressati accordi al fine di determinare il conten
discrezionale del provvedimento finale ovvero istdazione di questo, secondo quanto previstoatallll
delle legge 241/90 e s.m.i..

ART. 18 - MISURE DI SEMPLIFICAZIONE

1. Al fine di rendere effettiva la partecipazione abgedimento amministrativo da parte dei soggetti
interessati, nonché di migliorare il rapporto t#étadini e Amministrazione Comunale, nell’ambito
dell'attivita procedimentale sono adottate, dapogsabili delle unita organizzative (Aree/Settotite le
misure necessarie a semplificare gli sviluppi decpdimenti.

2. Le misure di semplificazione, utilizzabili nellevérse fasi del procedimento, devono comunque essere
rispondenti a quanto previsto dalla leggi e daotagenti in materia.

3. L'approvazione o la modifica della modulistica nesa&ria ai singoli procedimenti amministrativi, $alv
casi in cui la stessa sia definita altrimenti insdaalla legge, € predisposta dal servizio competent
all'adozione del provvedimento, ed approvata dsl&sso previo esame congiunto con il Servizio Rataz
con il Pubblico, al quale in ogni caso andra trasgoaina volta approvato.

4. Ai fini di favorire il ricorso all'autocertificazioe, presso ogni unitd organizzativa, il competente



responsabile individua il personale incaricato atiedtare istanze, ed autocertificazioni, ai septilagt. 38
D.P.R. 445/2000. Tale personale dovra altresi geeeall'autenticazione delle sottoscrizione, peatt
indirizzati ad altri enti per il tramite del Comune

5. La formazione di copie conformi agli originali ditiadepositati e conservati presso il Comune di
Cermenate rientra tra le funzioni del funzionartee adetiene in forma stabile l'originale dell'atliale
funzione potra essere delegata a dipendente detisedi categoria non inferiore a B1.

6. La formazione di copie conforme agli originali podtid dall'interessato, o l'autenticazione di firmen
rientranti nel caso di cui al precedente commaadia sissicurata, nei limiti previsti dalla leggeegso i
Servizi demografici e di Segreteria, da personal® apecificatamente incaricato dal Sindaco.

La legalizzazione di foto € di competenza dei S¢démografici.

7. | dipendenti che ricevono listanza o procedone attivita di cui ai commi precedenti sono tenuti a
verificare la regolare esenzione dell'imposta dicbe dei diritti di segreteria, se dovuti, nondhécaso di
estrazione di copie ad assicurarsi del pagament@ldivi costi.

ART. 19 - CONFERENZA DI SERVIZI

1. Ogni qualvolta il perseguimento degli obiettivi ilnministrazione Comunale comporti la valutazione
d’'interessi pubblici differenziati correlati ad uprocedimento amministrativo, il responsabile del
procedimento puo indire una conferenza di servigeasi degli artt. 14 e ss. della |. 247/1990is.

ART. 20 — CONCLUSIONE DEL PROCEDIMENTO E EFFICACIA DEI PROVVEDIMENTI

1. Qualora siano richieste integrazione di documenémorie o precisazioni, necessari all’istruttor& d
procedimento, e tali integrazioni non vengano fernéntro i termini richiesti, il responsabile del
procedimento alla scadenza del termine per la ptagene di tale documentazione, deve proporre
I'archiviazione del procedimento. A tal fine conriahiesta di documenti, memorie o precisazioeel
essere dato awvviso espresso, che in caso di nemmgtanza alla richiesta da parte dell'interesssito,
procedera all’archiviazione del provvedimento.

2. La disposizione di cui al comma precedente norppliea qualora l'interessato comunichi nel termine
suddetto, apposite motivazioni che impedisconoskoganza di tale termine, dando indicazione specifi
del termine entro cui potra ottemperare alla ristaie Allo scadere di tale termine, trova applicagida
disposizione di cui al comma precedente.

3. Nel caso di procedimento ad istanza di parte, qaaopreveda I'adozione di un provvedimento finale
negativo, il responsabile del procedimento provadsensi dell'art. 10 bis L. 241/90 e s.m.i.

4. L'efficacia ed esecutivitd dei provvedimenti amrsirativi, fatte salve le specifiche disposizioni di
legge o regolamentari, € immediata.

5. L'efficacia dei provvedimenti amministrativi puosese sospesa o differita per gravi ragioni e per il
tempo strettamente necessario. Il termine dellpestgone € esplicitamente indicato nell'atto chdidpone

e puo essere prorogato o differito per una soleayabnché ridotto per sopravvenute esigenze.



6. In ordine alla validita del provvedimento ammirggivo, per quanto non definito nel presente
regolamento, si applicano direttamente le disposizili cui al capo IV bis L. 241/1990 e s.m.i..

ART. 21 — PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI PER ATTIVITA CONTINGENTATE O
LIMITATE

1. In caso di procedimenti di revoca, annullamentocadenza o di assunzione di provvedimenti di
autotutela riguardanti attivita soggette a contirigmento nel numero o per zona territoriale, qesdircizi

di somministrazione, edicole, o altre attivita setg a contingentamento in base alla legge o alaewnti
vigenti, il contingente “liberato” dal provvedimentora indicato non puo essere oggetto di nuova
assegnazione in qualsiasi forma, in pendenza dsiirtie per I'impugnazione dello stesso, o in caso di
impugnazione in pendenza del procedimento giwiiedale conseguente.

CAPO Il ° - ACCESSO AGLI ATTI E Al DOCUMENTI AMMIN __ISTRATIVI

ART. 22 - DIRITTO DI ACCESSO Al DOCUMENTI AMMINISTR ATIVI

1. Al fine di assicurare la trasparenza e l'impalita dell’attivita amministrativa, 'accesso aiaonenti

amministrativi & riconosciuto, previa presentazidnechiesta motivata, a tutti i soggetti privatgmpresi
quelli portatori di interessi pubblici o diffusihe abbiano un interesse diretto, concreto e attuale
corrispondente ad una situazione giuridicamentaata e collegata ai documenti in riferimento adlge
chiesto l'accesso.

2. Non ¢ richiesto tale interesse per la visiod@aaquisizione di copie degli atti normativi ed antenuto
generale, quali: statuto comunale, regolamenti e@iudeliberazioni del consiglio e della giunt#j di
pianificazione, piani e programmi di opere publdichilanci preventivi e consuntivi, ordinanze diattere
generale.

3. Sono fatte comunque salve le disposizioni deddi€e in materia di protezione dei dati personali”,
approvato con il decreto legislativo 30 giugno 2003196.

1. Le presenti disposizioni non si applicano all'asceagli atti da parte dei componenti degli organi
politici, per i quali trovano applicazione le vigedisposizioni regolamentari disciplinanti il fupnamento
del Consiglio.

ART. 23 - DOCUMENTI ACCESSIBILI. LIMITI GENERALI.

1. Il diritto di accesso si esercita con riferimeri documenti amministrativi materialmente esisten
detenuti dall’Amministrazione Comunale.

2. Per documento amministrativo si intende ognipragentazione grafica, fotocinematografica,
elettromagnetica, digitale o di qualunque altracapelel contenuto di atti, anche interni o non treilad
uno specifico procedimento, formati dallAmministiene o comunque utilizzati ai fini dell’attivita
amministrativa, indipendentemente dalla natura [icistica o privatistica dei medesimi.

3. Le informazioni in possesso del’AmministrazioGemunale che non abbiano la forma del documento

amministrativo non sono accessibili, fatto salvamfo disposto dall’articolo 10 del decreto legisiat30



giugno 2003, n. 196 (accesso a dati personali da palla persona cui i dati si riferiscono),

4. L’Amministrazione Comunale non e tenuta ad elat® dati in suo possesso al fine di soddisfare le
richieste di accesso.

5.1 diritto di accesso non si applica a note, nénscritti preparatori 0 bozze né a dati che riancsgia
aggregati in specifichi documenti amministrativi.

5. Non sono ammissibili domande di accesso preateimd un controllo generalizzato dell'operato
dell’Amministrazione Comunale.

ART. 24 - RICHIESTA DI ACCESSO.

1. Il diritto di accesso si esercita sulla baseih motivata richiesta, anche utilizzando appasitmulo
predisposto dall'amministrazione, indicando in araso:

a) dati del richiedente

b) gli elementi che consentano lindividuazione lI'ddb e l'accertamento della legittimazione del
richiedente;

¢) la motivazione della richiesta, con eventuakectffrazione dell'interesse connesso;

Analoga istanza deve essere presentata per I'esieadi copie.

Non sono ammesse richieste anonime.

2. L’amministrazione, se richiesta, e tenuta asdilare ricevuta dell’istanza di accesso, anche améeli
annotazione in calce alla richiesta stessa.

3. Qualora la richiesta di accesso venga presetiéaten rappresentante del soggetto legittimatda setssa
devono essere indicati anche i relativi poteriagipresentanza.

4. Qualora la richiesta di accesso pervenga a meagta elettronica non certificata, per la qualegreo
non e possibile risalire alla provenienza certmmete al Responsabile dell'U.O. competente la deesn
ordine all'accoglibilita 0 meno della richiesta yanuta. A tal fine potranno essere esperite le ope
verifiche per accertare la provenienza della ristaie

5. Ove la richiesta sia irregolare o incompletAniministrazione ne da comunicazione al richiedeatero
dieci giorni, con lettera raccomandata o con atiezzo idoneo a comprovarne la ricezione.

ART. 25 - NOTIFICA Al CONTROINTERESSATI

1. L’Amministrazione e tenuta a dare comunicazidahla richiesta di accesso ai soggetti controisteat,
individuati o facilmente individuabili in base altatura del documento richiesto, mediante invicapia
della richiesta con raccomandata con avviso diviisento o con altro mezzo idoneo a comprovarne la
ricezione.

2. | soggetti controinteressati sono le personedadikesercizio dell'accesso vedrebbero compromeélsso
loro diritto alla riservatezza.

3. Entro dieci giorni dalla ricezione della comwidmne di cui al comma precedente, i soggetti

controinteressati possono presentare una motiygiasizione, anche per via telematica, alla richieht



accesso. Decorso tale termine, '’Amministraziongdiein ordine alla richiesta.

ART. 26 - MODALITA DI ESERCIZIO DEL DIRITTO DI ACCE SSO

1. Qualora gli atti richiesti siano disponibili @m sorgano dubbi sulla legittimazione del richigdera
procedura di accesso viene attuata immediatamersienea ulteriori formalita, mediante esibizione dei
documenti ed eventuale estrazione di copie.

2. Qualora invece l'accesso immediato non sia pdsesper indicazione imprecisa degli atti o peldeo
temporanea indisponibilita, il procedimento di asme dovra concludersi entro il termine di trentarmji
dalla presentazione della richiesta, medianteilimella comunicazione di accoglimento.

3. La consultazione degli atti deve avvenire dotagiegli orari di apertura al pubblico degli uifecsempre

in presenza di un dipendente appositamente intarica

4. L'interessato potra prendere appunti o trasogive tutto o in parte il contenuto dei documerigianati,
con I'espresso divieto di alterarli, in qualsiagido, ovvero di asportarli dal luogo in cui gli ftiesono dati

in visione.

5. L'esame dei documenti & gratuito. L'ufficio coatente puo rilasciare copia dei documenti, previo
rimborso del costo di riproduzione, fissato dallanga comunale con apposita deliberazione.

6. Qualora l'interessato ne faccia richiesta, I@pieodevono essere autenticate, previo pagamento
dell'imposta di bollo, salvo i casi di esenziond'daposta espressamente previsti dalla legge.

7. Qualora la richiesta abbia per oggetto il rilasdioun numero rilevante di documenti, ovvero atti
particolarmente complessi, il responsabile del @domento entro 10 giorni dalla ricezione della igsha
comunica il termine entro quale gli atti potranisseare rilasciati.

8. Alle richieste di copia di atti, su richiesta esgz& dell'interessato accompagnata da somma inadenar
versamento su c/c del Comune, puo essere datoaesitb@ a mezzo del servizio postale.

9. Sono esenti dal pagamento dei costi di riproduzid@egpubbliche amministrazioni e gli enti locali
qualora l'esercizio del diritto € correlato allieizio di un pubblico servizio, ed i privati persoli atti
necessari all'esercizio dei diritti elettorali henhateria di pensioni.

10. Al fine di incentivare I'utilizzo delle piu moderriecnologie e strumenti di comunicazione, le ristée
di accesso agli atti che possono essere evasdlasrio del documento in formato digitale non com@ioo,

di norma, il rimborso a carico del richiedente degleri di riproduzione, ad esclusione di atti idiffnente
riproducibili in formato digitale per i quali I'Amimistrazione Comunale ha facolta di individuarepla
adeguate modalita di rilascio copia, con conseguaddtlebito dei costi di riproduzione.

ART. 27 - RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO D'ACCESSO Al DOCUMENTI
AMMINISTRATIVI

1. Il responsabile del servizio tenuto alla conaeione dell'atto o a detenere lo stesso € respibashdd
provvedimento d’'accesso.

2. La responsabilita del procedimento d'accessmstapin capo a personale appartenente al Servizio



Relazioni con il Pubblico.

3. Il responsabile del procedimento d'accesso:

a) riceve la richiesta scritta d'accesso, indivitilane gli elementi essenziali e provvedendo aegisrie le
eventuali integrazioni;

b) provvede a dare comunicazione della richiestaaatiesso ai soggetti controinteressati ai sensi del
precedente art. 24;

¢) inoltra la richiesta di documenti oggetto d'a&sm al responsabile del servizio competente allatdedei
documenti richiesti;

d) provvede alle comunicazioni all'interessato 'detoglimento della richiesta, nonché nei casi di
limitazione e differimento, e delle motivazioni mipatorie di esclusione del diritto d’accesso ans
dell'art. 10 bis L. 241/90 e s.m.i;

4. 1l responsabile della struttura organizzativa detiene i documenti oggetto della richiesta dieaso &
tenuto a trasmetterne copia al Servizio Relaziom it Pubblico, 0 a permetterne l'estrazione dqiaa
prima richiesta. Qualora il documento non sia nditgonibilita del servizio cui e richiesto, il pEsabile
del servizio richiestone deve dare comunicaziondtta immediata al servizio relazioni con il puigbl di
tale indisponibilitd. Qualora tale documento namaicessibile per altre ragioni, il responsabilesdevizio
richiestone deve darne comunicazione motivata r@ize relazioni con il pubblico entro cinque gidrmi
fine della comunicazione al richiedente.

3. Nel caso di mancata osservanza del termine o ddildta di cui al comma precedente da parte del
responsabile del servizio che detiene i documenthimistrativi, il responsabile del servizio relazi@on il
pubblico e tenuto alla comunicazione dell’inossaraaal Segretario Generale.

4. |1l responsabile del provvedimento, su propostardeponsabile del procedimento, decide in merito
all'accoglimento della richiesta o al diniego dedi@ssa, con provvedimento motivato e adotta oy a
atto necessario per dare piena attuazione aladititccesso.

5. In caso di assenso all'accesso ai documenti antraitivg la relativa comunicazione puo essere data
mediante semplice trasmissione dei documenti hilgitente.

6. Per tutti i casi di richieste d'accesso, siano esgdte formalmente o informalmente, viene tenuta
apposita registrazione presso il servizio relaziom il pubblico, nelle forme definite dal Respdrita
competente.

ART. 28 —- DOCUMENTI ESCLUSI O SOTTRATTI AL DIRITTO DI ACCESSO.

1. Il diritto di accesso é escluso nei casi indidatl’articolo 24 comma 1 della |. 241/90 e s.m.i.

2. In relazione a quanto disposto dall'articolo 2émma 2, della I. 241/1990 e s.m.i. sono sottratte
all’'accesso le seguenti categorie di documenti:

a) documenti relativi alla salute delle person@cernenti le condizioni psico-fisiche delle stesse

b) documenti concernenti informazioni relative agsili dipendenti, limitatamente alle notizie e aitid



riservati ai sensi della vigente normativa sullatpzione dei dati personali;

¢) documentazione relativa a liti in potenza otio,da cui divulgazione potrebbe compromettersittedel
giudizio o dalla cui diffusione potrebbe concretiz violazione del segreto istruttorio.

3. Deve essere comunqgue garantito 'accesso ainuextii amministrativi la cui conoscenza sia necégsar
agli stessi richiedenti per curare o difendereoppirinteressi giuridici.

4. Nel caso di documenti contenenti dati sensiiljiudiziari, come definiti dal “Codice in materik
protezione dei dati personali”, 'accesso € cortemei limiti previsti dalla legge e dal presente
regolamento.

5. Qualora la richiesta di accesso riguardi davn&l a rivelare lo stato di salute e la vita selgsua
domanda e accoglibile soltanto se la situazionediaamente rilevante che si intende tutelare &atigo
almeno pari ai diritti dell'interessato ovvero cimta in un diritto della personalita o in un alttitto o
liberta fondamentale e inviolabile.

6. L'accesso ai documenti amministrativi non pusees rifiutato se € sufficiente ricorrere al diffieento
disciplinato dal successivo articolo.

ART. 29 - NON ACCOGLIMENTO DELLA RICHIESTA D'ACCESS O

1. Il rifiuto ovvero la limitazione dell’accessochiesto in via formale sono comunicati con lettera
raccomandata con awviso di ricevimento oppure dtmo anezzo idoneo a comprovarne la ricezione, e
devono essere motivati, a cura del responsabilepdeivedimento stesso, con riferimento specifico
riferimento alle norme di legge o di regolamentall® circostanze di fatto per cui la richiesta mmro
essere accolta o pud essere accolta solo parzi@men

2. Anticipatamente rispetto all'adozione dei refafirovvedimenti, si applica quanto previsto datl' 10
bis L. 241/90 e s.m.i.

ART. 30 - DIFFERIMENTO DEL DIRITTO DI ACCESSO.

1. Il responsabile del provvedimento pud dispolrdifferimento del diritto di accesso per salvaglaae
specifiche esigenze dell’amministrazione, specitarfase preparatoria dei provvedimenti, in relaga
documenti la cui conoscenza possa compromettdreoih andamento dell’azione amministrativa, oppure
quando sia necessario effettuare complesse ricararehivio.

2. Il diritto d’accesso e differito nei seguentscapecifici:

a) per gli elaborati delle prove concorsuali fihkkepprovazione della graduatoria;

b) per le offerte presentate nelle gare d’appalteioconfronti concorrenziali, sino alla conclusotella
gara.

3. L'atto che dispone il differimento dell’accesse indica la durata ed € comunicato al richiedeote
lettera raccomandata con awviso di ricevimento oppon altro mezzo idoneo a comprovarne la ricezion
ART. 31 - GESTORI DI PUBBLICI SERVIZI. PORTATORI DI INTERESSI PUBBLICI DIFFUSI

1. Il diritto di accesso ai documenti amministratsi esercita, con le modalita previste dal present



regolamento, anche nei confronti delle societai €aiecessionari ai quali e affidata la gestionepdiblici
servizi di interesse comunale.

2. Le disposizioni sulle modalita del diritto dicesso di cui al presente regolamento si applicacbeaai
soggetti portatori di interessi diffusi o collettiv

ART. 32 - NORME FINALI - ENTRATA IN VIGORE

1. L'elenco dei provvedimenti di cui alle tabelle ghée non €& esaustivo. Per i procedimenti
amministrativi non elencati nelle allegate tabellper i quali il termine di conclusione, se nonetibamente
stabilito dalla normativa, € di 30 giorni, il Regisabile competente all'adozione del provvedimentta &
ritenersi individuato nella figura del ResponsabliiéJnita Organizzativa (Area/Settore) cui il prdoeento

e inerente in base alla struttura organizzativatattodal Comune con il Piano Esecutivo di Gestiedein
ragione delle competenze professionali necessarie.

2. Il presente regolamento, viene pubblicato per IBnjientra in vigore il giorno successivo alla sua

pubblicazione unitamente alla deliberazione chaplarova.



ALLEGATO AL REGOLAMENTO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRA  TIVI

1- Procedimenti di competenza degli organi politici

2- Procedimenti di competenza degli organi gestiona



1 - Procedimenti di competenza degli organi

politic

ATTO O PROVVEDIMENTO FINALE

TERMINE MASSIMO

- DECORRENTE DALL'AVVIO

PER
CONCLUDERE IL PROCEDIMENTO

all'adozione

CONVOCAZIONE GIUNTA E CONSIGLIO RINVIO Al TERMINI DI LEGGE -SINDACO
STATUTARI E REGOLAMENTARI
COORDINAMENTO ORARI ESERCIZI 15 GIORNI DALLA PROPOSTA SINDACO
NOMINA E DESIGNAZIONIRINVIO Al TERMINI DI LEGGE -SINDACO
RAPPRESENTANTI DEL COMUNE PRESSOSTATUTARI E REGOLAMENTARI
ALTRE AZIENDE ENTI E ISTITUZIONI
ORDINANZE CONTINGIBILI E URGENTI EX2 GIORNI SINDACO
ART. 50 c. 5 D.Lgs. 267/2000
REVOCA DEI PROPRI RAPPRESENTANTI C/ORINVIO Al TERMINI DI LEGGE -SINDACO
ALTRI ENTI AZIENDE O ISTITUZIONI STATUTARI E REGOLAMENTARI
ACQUISTI, ALIENAZIONI E PERMUTE180 GIORNI DALLA PROPOSTA  CONSIGLIO
IMMOBILIARI COMUNALE
APPROVAZIONE RENDICONTO DI GESTIONE RINVIO Al TERMINI DI LEGGE ECONSIGLIO
REGOLAMENTAR] COMUNALE
APPROVAZIONE ELENCO ANNUALE DELLERINVIO Al TERMINI DI LEGGE ECONSIGLIO
OPERE PUBBLICHE E SUE MODIFICHE REGOLAMENTAR] COMUNALE
APPROVAZIONE REGOLAMENTI 60 GIORNI DALLA PROPOSTA CONSIGLIO
COMUNALE
ASSUNZIONE DIRETTA DI PUBBLICI SERVIZIRINVIO Al TERMINI DI LEGGE -CONSIGLIO
IN CONCESSIONE STATUTARI E REGOLAMENTARI COMUNALE
ATTI DI PIANIFICAZIONE URBANISTICA RINVIO Al TERMINI DI LEGGE ECONSIGLIO
REGOLAMENTAR] COMUNALE
BILANCIO ANNUALE E/O PLURIENNALE DIRINVIO Al TERMINI DI LEGGE ECONSIGLIO
PREVISIONE — RELAZIONE PREVISONALE EREGOLAMENTARI COMUNALE
PROGRAMMATICA — VARIAZIONI BILANCIO
CONCESSIONE DI OPERE PUBBLICHE -RINVIO Al TERMINI DI LEGGE ECONSIGLIO
APPROVAZIONE CAPITOLATO -REGOLAMENTAR] COMUNALE
(COSTRUZIONE ED ESERCIZIO)
CONTRAZIONE DI MUTUI NON PREVISTI180 GIORNI DALLA PROPOSTA  CONSIGLIO
QUALE FORMA DI FINANZIAMENTO IN ATTI COMUNALE
DI PIANIFICAZIONE GENERALE
CONTROLLO  EQUILIBRIO ~ GESTIONERINVIO Al TERMINI DI LEGGE ECONSIGLIO
FINANZIARIA REGOLAMENTAR] COMUNALE
CONVALIDA DEI CONSIGLIERI ELETTI RINVIO Al TERMINI DI LEGGE ECONSIGLIO
REGOLAMENTAR] COMUNALE
CONVENZIONI TRA COMUNE E ALTRI ENTI90 GIORNI DALLA PROPOSTA CONSIGLIO
LOCALI COMUNALE
COSTITUZIONE DI DIRITTI REALI SU BENI180 GIORNI DALLA PROPOSTA  CONSIGLIO
IMMOBILI COMUNALE
DECISIONE SULLE CAUSE DI INELEGGIBILITARINVIO Al TERMINI DI LEGGE ECONSIGLIO
E  INCOMPATIBILITA ~ SOPRAVVENUTAREGOLAMENTARI COMUNALE
ALL'ELEZIONE
EMISSIONE DI PRESTITI OBBLIGAZIONARI 180 GIORNI DALLA PROPOSTA  |CONSIGLIO

COMUNALE

Organo competente




INDIRIZZI IN MATERIA DI TEMPI DELLA CITTA" 60 GIORNI CONSIGLIO
COMUNALE
MODIFICHE STATUTO COMUNALE RINVIO Al TERMINI DI LEGGE -CONSIGLIO
STATUTARI ECOMUNALE

REGOLAMENTARI
NOMINA COMMISSIONE PER FORMAZIONERINVIO Al TERMINI DI LEGGE ECONSIGLIO
ELENCHI GIUDICI POPOLARI REGOLAMENTARI COMUNALE
NOMINA COMMISSIONI CONSILIARI RINVIO Al TERMINI DI LEGGE -CONSIGLIO
STATUTARI ECOMUNALE

REGOLAMENTARI
NOMINA REVISORE DEL CONTO 30 GIORNI ANTECEDENTI LACONSIGLIO

SCADENZA DEL PRECEDENTE
INCARICO

COMUNALE

PARTECIPAZIONE A SOCIETA DI CAPITALI 90 GIORNI DALLA PROPOSTA  CONSIGLIO
COMUNALE

PIANO COMUNALE DI PROTEZIONE CIVILE 180 GIORNI DALLA PROPOSTA CONSIGLIO
COMUNALE

CRITERI COMUNALI IN MATERIA DI180 GIORNI DALLA PROPOSTA CONSIGLIO

PROGRAMMAZIONE RILASCIO COMUNALE

AUTORIZZAZIONE ESERCIZI DI

SOMMINISTRAZIONE ALIMENTI E BEVANDE

RATIFICA DELIBERAZIONI DI GIUNTARINVIO Al TERMINI DI LEGGE -CONSIGLIO

COMUNALE ATTINENTI LE VARIAZIONI ALSTATUTARI ECOMUNALE

BILANCIO REGOLAMENTARI

AGGIORNAMENTO DOTAZIONE ORGANICA DEL30 GIORNI DALLA PROPOSTA  GIUNTA

PERSONALE COMUNALE

DEFINIZIONE TARIFFE PER L'ACCESSO A

RINVIO Al TERMINI DI LEGGE E

GIUNTA

SERVIZI PUBBLICI REGOLAMENTARI COMUNALE
PIANO TRIENNALE D'ASSUNZIONE 30 GIORNI DALLA PROPOSTA  GIUNTA
COMUNALE
EROGAZIONE CONTRIBUTI E ALTRE FORME DI60 GIORNI GIUNTA
AGEVOLAZIONI EX ART. 12 L. 241/1990 COMUNALE
EROGAZIONI DI SOVVENZIONI A FAVORE DI60 GIORNI DALLA PROPOSTA  GIUNTA
ENTI, ISTITUTI, AZIENDE, SOGGETTE PER COMUNALE
LEGGE A VIGILANZA DEL COMUNE
EROGAZIONE ALTRI CONTRIBUTI 60 GIORNI DALLA PROPOSTA  GIUNTA
COMUNALE
NOMINA COMMISSIONI CONSULTIVE ERINVIO Al TERMINI DI LEGGE EGIUNTA
PREVISTE DA REGOLAMENTI REGOLAMENTARI COMUNALE
PIANO ESECUTIVO DI GESTIONE RINVIO Al TERMINI DI LEGGE EGIUNTA
REGOLAMENTARI COMUNALE
REGOLAMENTI DI ORGANIZZAZIONE E DEI60 GIORNI DALLA PROPOSTA GIUNTA
SERVIZI COMUNALE
DECLASSIFICAZIONE DEI BENI DAL DEMANIO AL90 GIORNI DALLA PROPOSTA  GIUNTA
PATRIMONIO COMUNALE

La presente elencazione non €& esaustiva né tassatiger quanto non previsto in questa si fa

riferimento alle disposizioni di leggi e regolamerdri vigenti ed a quanto stabilito nel presente

Regolamento




2 - Procedimenti di competenza degli organi gestiati

ATTO O PROVVEDIMENTO FINALE

TERMINE MASSIMO PER
CONCLUDERE IL PROCEDIMENTO
- DECORRENTE DALL'AVVIO

U.O. RESPONSABILE

PRATICHE EDILIZIE DI
DELLO SPORTELLO UNICO

COMPETENZA

PARERE SU S.C.LA. PRESENTATA ALRINVIO A TERMINIAA.GG.
SUAP PER AVVIO ATTIVITA' ESTETISTI EREGOLAMENTO

PARRUCCHIERI FUNZIONAMENTO S.U.A.P.

PARERE SU RILASCIO DAL SUAPRINVIO A TERMINIAA.GG./URB.
AUTORIZZAZIONE IMPIANTI DIREGOLAMENTO

CARBURANTI FUNZIONAMENTO S.U.A.P.

PARERE SU RILASCIO DAL SUAPRINVIO A TERMINIAA.GG.
AUTORIZZAZIONI ESERCIZI DIREGOLAMENTO

SOMMINISTRAZIONE ALIMENTI EFUNZIONAMENTO S.U.A.P.

BEVANDE

PARERE SU RILASCIO DAL SUAPRINVIO Al TERMINI DI LEGGE EURB.

REGOLAMENTARI

PARERE SU S.C.LA. PRESENTATA ALRINVIO A TERMINIAA.GG.
S.U.AP. PER APERTURA DI ESERCIZI DIREGOLAMENTO
VICINATO FUNZIONAMENTO S.U.AP.
PARERE SULL'AUTORIZZAZIONE GRANDIRINVIO A TERMINIAA.GG.
STRUTTURE DI VENDITA RILASCIATI DALREGOLAMENTO
SUAP FUNZIONAMENTO S.U.A.P.
PARERE SULL'AUTORIZZAZIONE MEDIERINVIO A TERMINIAA.GG.
STRUTTURE DI VENDITA RILASCIATI DALREGOLAMENTO
SUAP FUNZIONAMENTO S.U.A.P.
PARERE SU RILASCIO DEL SUAPRINVIO A TERMINIAA.GG.
AUTORIZZAZIONI ALLA RIVENDITE DIREGOLAMENTO
GIORNALI FUNZIONAMENTO S.U.A.P.
PARERE SU RILASCIO DEL SUAP LICENZERINVIO A TERMINIAA.GG.
DI PUBBLICA SICUREZZA REGOLAMENTO
FUNZIONAMENTO S.U.A.P.
ALTRI PROCEDIMENTI DI II° GRADO 60 GIORNI TUTTE LE UU.OO. IN
(REVOCA, ANNULLAMENTO, RAGIONE DELLA
INTEGRAZIONI, RETTIFICA DI MATERIA
PRECEDENTI E ATTI)
ASSEGNAZIONE ALLOGGI EDILIZIARINVIO Al TERMINI DI LEGGE EAA.GG.
PUBBLICA REGOLAMENTARI ED ALLE
PREVISIONI DEI BANDI
RELATIVAMENTE ALL'
ASSEGNAZIONE
ATTESTAZIONI E CERTIFICAZIONI DI2 GG. DALLISTANZA (SALVOAA.GG.
STATO CIVILE E DI ANAGRAFE TERMINI DIVERSI STABILITI DA

LEGGE O REGOLAMENTO)

AUTORIZZAZIONE AL SUBAPPALTO

20 GIORNI

TUTTE LE UU.OO. N
RAGIONE DELLA
MATERIA

AUTORIZZAZIONE PUBBLICI SPETTACOLI
E INTRATTENIMENTO TEMPORANEE SU
AREE PRIVATE O PUBBLICHE

30 GIORNI

P.L/AA.GG.

AVVIO PROCEDURE DI AFFIDAMENTO
PER LA REALIZZAZIONE LAVORI PUBBLICI
O PER FORNITURE E SERVIZI

TERMINI FISSATI DAL PIANO
ESECUTIVO DI GESTIONE

TUTTE LE UU.OO. N
RAGIONE DELLA
MATERIA

CERTIFICATO DI BILANCIO
RENDICONTO DI GESTIONE

E DEL

RINVIO Al TERMINI DI LEGGE E
REGOLAMENTARI

RR.EE.

CERTIFICAZIONI E ATTESTAZIONI SULLA15 GIORNI TUTTE LE UU.0OO. N

BASE DEGLI ATTI D'UFFICIO RAGIONE DELLA
MATERIA

CONTRAZIONE DI MUTUI PREVISTITERMINI FISSATI DAL PIANORR.EE.




QUALE FORMA DI FINANZIAMENTO IN ATTI
DI PIANIFICAZIONE GENERALE

ESECUTIVO DI GESTIONE

DENUNCIA INIZIORINVIO Al TERMINI DI LEGGE ETUTTE LE UU.0O. N
ATTIVITA/SEGNALAZIONE  CERTIFICATAREGOLAMENTARI RAGIONE DELLA
INIZIO ATTIVITA' MATERIA
INCARICHI DI PROGETTAZIONE E/OTERMINI FISSATI DAL PIANOLL.PP.
DIREZIONE LAVORI PUBBLICI ESECUTIVO DI GESTIONE
RILASCIO ACCESSO Al DOCUMENTI30 GIORNI TUTTE LE UU.0OO. N
AMMINISTRATIVI RAGIONE DELLA
MATERIA

TRASFERIMENTO PER MOBILITA" DELRINVIO Al TERMINI DI LEGGE EAA.GG.
PERSONALE TRA ENTI REGOLAMENTARI - E ALLE

PREVISIONI DEL PIANO

D'ASSUNZIONI E DEL PIANO

ESECUTIVO DI GESTIONE

NOMINA COMMISSIONI DI VALUTAZIONE
PROCEDURE CONCORSUALI E DI GARA

RINVIO Al TERMINI DI LEGGE E
REGOLAMENTARI - E ALLE
PREVISIONI DEL PIANO
D'ASSUNZIONE E DEL PIANO
ESECUTIVO DI GESTIONE

TUTTE LE UU.OO.

PARERE CONTABILE SULLE PROPOSTE DI
DELIBERAZIONE

RINVIO ALTERMINE FISSATO DAL
REGOLAMENTO DI CONTABILITA'

RR.EE.

PARERE TECNICO SULLE PROPOSTE DI

RINVIO Al TERMINI DI LEGGE -

TUTTE LE UU.0O. N

TEMPO INDETERMINATO E DETERMINATO

DELIBERAZIONE STATUTARI E REGOLAMENTARI RAGIONE DELLA
MATERIA
PROCEDIMENTI PER L'ASSUNZIONE ARINVIO Al TERMINI DI LEGGE EAA.GG.

REGOLAMENTARI - ALLE
PREVISIONI DEL PIANO
D'ASSUNZIONE E DEL PIANO
ESECUTIVO DI GESTIONE

E

PROCEDIMENTI APPLICAZIONE SANZIONI
AMMIN ISTRATIVE

TERMINI DI LEGGE

TUTTE LE UU.0OO. N
RAGIONE DELLA
MATERIA

PROCEDIMENTI TRIBUTARI

RINVIO Al TERMINI DI LEGGE E
REGOLAMENTARI

RR.EE.

PROCEDIMENTO DISCIPLINARE

RINVIO Al TERMINI DI LEGGE E
REGOLAMENTARI E PREVISTI NEI
CCNL

TUTTE LE UU.OO. E/O
UFFICIO SANZIONI
DISCIPLINARI

PROCEDIMENTO ELETTORALE

RINVIO Al TERMINI DI LEGGE E
REGOLAMENTARI

AA.GG.

PROCEDIMENTO ESPROPRIATIVO

RINVIO Al TERMINI DI LEGGE E
REGOLAMENTARI

LL.PP.

STIPULAZIONE CONTRATTI APPALTO

RINVIO A TERMINI DI LEGGE E
REGOLAMENTARI

AA.GG.

VISIONE LISTE ELETTORALI

IN TEMPO REALE IN CASO DI
DEPOSITO DELLE LISTE — 7 GG. IN
ALTRI CASI

AA.GG.

VISTO ATTESTANTE LA COPERTURA
FINANZIARIA SU ATTI AMMINISTRATIVI

RINVIO ALTERMINE FISSATO DAL
REGOLAMENTO DI CONTABILITA'

RR.EE.

ANNI

RILASCIO E RINNOVO CARTA DI IDENTITA' IMMEDIATO AA.GG
RILASCIO CERTIFICAZIONI ANAGRAFICHE30 GIORNI AA.GG
STORICHE

RILASCIO CERTIFICATO MINORI DI 1515 GIORNI AA.GG




ASSISTENZA DOMICILIARE E SERVIZIO
PASTI ANZIANI

URGENZA

ISCRIZIONE ALL'ALBO GIUDICIE POPOLARIRINVIO Al TERMINI DI LEGGE AA.GG

RILASCIO CERTIFICATI — DENUNCIAIMMEDIATO AA.GG

DECESSO AVVENUTO NEL COMUNE

AUTORIZZAZIONE ALLA CREMAZIONE IMMEDIATO AA.GG

DENUNCIA DI NASCITA IMMEDIATO AA.GG

RILASCIO COPIE INTEGRALI ATTI DI30 GIORNI AA.GG

STATO CIVILE

AUTENTICHE DI COPIE, FIRME EIMMEDIATO AA.GG

LEGALIZZAZIONE FOTOGRAFIE IN

PRESENZA DEL RICHIEDENTE

RILASCIO CERTIFICAZIONI ELETTORALI 2 GG. DALLISTANZA (SALVOAA.GG
TERMINI DIVERSI STABILITI DA
LEGGE O REGOLAMENTO)

AMMISSIONE DOMANDE CONTRIBUTI PERENTRO TERMINI DI LEGGE AA.GG

ABBATTIMENTO BARRIERE

ARCHITETTONICHE

AMMISSIONE BENEFICIO ASSEGNO AL10 GIORNI AA.GG

NUCLEO FAMILIARE CON ALMENO 3 FIGLI

MINORI

AMMISSIONE BENEFICIO ASSEGNO DI10 GIORNI AA.GG

MATERNITA'

PROVVEDIMENTO ATTIVAZIONE SERVIZIO30 GIORNI, SALVO CASI DIAA.GG

ATTIVAZIONE ASSISTENZA DOMICILIARETERMINI DEFINITI DAL PROGETTOAA.GG

MINORI E AIUTO PERSONALE EDUCATIVO ANNUALE

CONCESSIONE BUONI SOCIALI TERMINI STABILITIAA.GG
ANNUALMENTE DAI BANDI

AMMISSIONE AL CENTRO RICREATIVO15 GIORNI ENTRO LIMITIAA.GG

DIURNO DISPONIBILITA' POSTI

RILASCIO ATTESTAZIONE [.S.E.E.15 GIORNI AA.GG

NECESSARIA PER PRESTAZIONI

AGEVOLATE FORNITE DAL COMUNE

CONCESSIONE CONTRIBUTI SOSTEGNOG0 GIORNI DAL RICEVIMENTOAA.GG

LOCAZIONE FONDI DALLA REGIONE
LOMBARDIA

DOMANDE BONUS ENERGIA RINVIO Al TERMINI DI LEGGE AA.GG

AMMISSIONE Al SERVIZI SCOLASTICI 60 GIORNI AA.GG

GESTIONE RINUNCE Al SERVIZIIMMEDIATA AA.GG

SCOLASTICI

GESTIONE RICHIESTE VARIAZIONE30 GIORNI AA.GG

SERVIZI SCOLASTICI

GESTIONE MENU' DIETE SPECIALI 7 GIORNI DALLA RICHIESTA AA.GG

CONTROLLO ADEMPIMENTO OBBLIGO
SCOLASTICO

30 GIORNI DALLA TRASMISSIONE
DEGLI ELENCHI DEGLI ISCRITTI O
DALLA SEGNALAZIONE DI
PRESUNTA EVASIONE OBBLIGO
SCOLASTICO

AA.GG

IMPEGNO ANNUALE FONDI DIRITTO ALLO
STUDIO SCUOLE DEL TERRITORIO
COMUNALE

30 GIORNI DALLA DELIBERAZIONI
DI APPROVAZIONI DEL PIANO
ANNUALE DIRITTO ALLO STUDIO

AA.GG




FORNITURA LIBRI DI TESTO ALUNNI6O GIORNI DALLA TRASMISSIONEAA.GG

SCUOLE PRIMARIE - ASSUNZIONEDELL'ELENCO DEGLI  AVENTI

IMPEGNO DI SPESA DIRITTO

CONCESSIONE BORSE DI STUDIO ALUNNITERMINI STABILITI DA BANDO AA.GG

MERITEVOLI

CONCESSIONE PATROCINIO PER EVENTIRINVIO Al TERMINIAA.GG

SPORTIVI O DEL TEMPO LIBERO REGOLAMENTARI

AMMISSIONE ISCRIZIONE BIBLIOTECAIMMEDIATO AA.GG

COMUNALE

PRESTITO DOCUMENTI PRESENTI INIMMEDIATO, IN CASO DIAA.GG

BIBLIOTECA DISPONIBILITA' DEL LIBRO.
DIVERSAMENTE RINVIO A
TERMINI REGOLAMENTARI

PRESTITO INTERBIBLIOTECARIO RINVIO A TERMINIAA.GG
REGOLAMENTARI

CONCESSIONE PATROCINIO PER EVENTIRINVIO Al TERMINIAA.GG

CULTURALI REGOLAMENTARI

ISCRIZIONE ALLA NEWSLETTER 30 GIORNI AA.GG

REGISTRAZIONE CORRISPONDENZA INRINVIO Al TERMINIAA.GG.

ARRIVO E IN PARTENZA REGOLAMENTARI

CONSULTAZIONE DOCUMENTI ARCHIVIO30 GIORNI AA.GG.

COMUNALE

RISPOSTA A RECLAMI/SEGNALAZIONI 30 GIORNI AA.GG.

ATTIVAZIONE ALLACCIAMENTO LAMPADESO GIORNI RR.EE.

VOTIVE

STIPULA CONTRATTI SEPOLTUREIMMEDIATO; IN CASO DIRR.EE.

CIMITERIALI RATEIZZAZIONI PAGAMENTO

CONCESSIONE: ALL'ATTO DEL
PAGAMENTO ULTIMA RATA

TRASLAZIONE SALME

180 GIORNI

RR.EE.

PROVVEDIMENTO RIMBORSI ICI VERSATA
E NON DOVUTA

90 GIORNI

RR.EE.

RILASCIO TESSERA CENTRO RACCOLTE
DIFFERENZIATE

15 GIORNI

RR.EE.

RILASCIO AUTORIZZAZIONE ALL'USO DEL
CONTRASSEGNO INVALIDI

7 GIORNI

P.L.

RILASCIO AUTORIZZAZIONE
ALL'INSTALLAZIONE DEL CARTELLO
PASSO CARRAIO

30 GIORNI

P.L.

RILASCIO AUTORIZZAZIONE
TEMPORANEA ALL'ISTALLAZIONE DI
STRISCIONI E SIMILARI PER

MANIFESTAZIONI TEMPORANEE

7 GIORNI

P.L.

RILASCIO DI COPIA DEL RAPPORTO DI
SINISTRO STRADALE

7 GIORNI (90 GIORNI IN CASO DI
PRESENZA DI FERITI)

P.L.

EMISSIONE ORDINANZA DI CHIUSURA
TEMPORANEA STRADE PUBBLICHE PER
LAVORI IN CORSO O MANIFESTAZIONI

7 GIORNI

P.L.

PROVVEDIMENTO OCCUPAZIONE SUOLO
PUBBLICO

7 GIORNI

P.L.

RILASCIO AUTORIZZAZIONE
PUBBLICITA' FONICA

A

7 GIORNI

P.L.

PROVVEDIMENTO
ALL'ACCOGLIMENTO

IN MERITO
PROPOSTE DI

90 GIORNI

LL.PP.




SPONSORIZZAZONE DEL VERDE

COMUNALE

RILASCIO AUTORIZZAZIONE TAGLIO30 GIORNI LL.PP.
STRADA PER  ALLACCIAMENTO Al

PUBBLICI SERVIZI

RILASCIO AUTORIZZAZIONE30 GIORNI LL.PP.
INSEGNE/TARGHE PUBBLICITARIE

RILASCIO AUTORIZZAZIONE POSA30 GIORNI LL.PP.
MONUMENTI FUNEBRI

AUTORIZZAZIONE ALL'USO DI AMBIENTI ERINVIO A TERMINILL.PP.
LOCALI COMUNALI REGOLAMENTARI

RILASCIO DI PERMESSO DI COSTRUIRE  RINVIO A TERMINI DI LEGGE URB
RILASCIO CERTIFICATO AGIBILITA' 30 GIORNI URB
RILASCIO CERTIFICATI DESTINAZIONE30 GIORNI URB
URBANISTICA

RILASCIO CERTIFICATI DI IDONEITA'30 GIORNI URB
DELL'ALLOGGIO

La presente elencazione non € esaustiva né tassatiger quanto non previsto in questa si fa
riferimento alle disposizioni di leggi e regolamerdri vigenti ed a quanto stabilito nel presente

Regolamento



