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PARTE 1

DISPOSIZIONI GENERALI

ART. T1: Fonti e finalits

1. IT presente regolamento attua 1 principi
Tegge 8 Giugno 1990, n. 142 e successive
integrazioni, dalle legge 7 Agosto 1990, n. 241
medificazioni ed fntegrazioni e dalla Legge 31
675, per assicurare la trasparenza e la pubblicita

amministrativa ed 11 suo svolgimento
T'esercizio del diritto di accesso agli atti
alle informazioni in possesso dell'amministrazione,

2. In conformita a
Giugno 1998, n.142,
pubblici, con
indicazione di
regolamento.
deg1i organi

dall'art.?
amministrativi

esclusione di quelli riservati
Tegge e salvo Te eccezioni di
Sono  altresy pubblici gl1i atti
collegiali consultivi,

quanto stabilito
tutti gli atti

le relazioni

affermati
modificazioni ed

dicembre 1996 n.

imparziale,
amministrativi ed

del Comune
cui

infraprocedimentali
ed i pareri.

IL SEGRETARIO GENERALE

dalla
e  successive

dell'attivits
attraverso

della legge 8
SONO
per  espressa
al presente

[
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PARTE I1

OGGETTO DEL DIRITTO DI ACCESSO

ART. Z: Diritte di accesso

1. 11 presente regolamento disciplina 1'esercizio del diritto a

prandere vigione ed ottenere copia o i tutti  gli  attd
amwinistrativi preesistenti adottati dagli organt di guesto
comune, deg 11 atti preparatori  ed fintermedi degli organi

consultivi, delle relazioni e dei pareri, comungue depositat
neg 17 archivi correnti e di deposito.

2. L'esercizio del diritto di accesso é riconosciute ai cittading
singoli o associati chiungue vi abbia interesse per la tutela di
situazioni giuridicamente rilevanti. Sono titolari del diritto di
accesso tutti coloro che possono vantare un  finteresse in  via
giurisdizionale ordinaria o amministrativa, o nei confronti ded
quali 11 provvedimento finale & destinato a produrre effettd.

3. Inoltre & titolare del diritto di accesso qua lunque  soggetto
Portatore di interessi pubblici o privati, nonche i portatori ol
interessi diffusi costituiti +Tn associazioni o comitati, cufi
| Possa derivare un pregiudizio dal provvedimento.

4. Titolari del diritto di  accesso sono anche coloro che hanno
titolo, per legge, ad esperire un'azione popolare in sede
giudiziaria consistente nel far valere, innanzi alle
iurisdiziont amministrative, le azioni ed i ricorsi che spettano
al comune.

BT. 3: Ambito di applicazione

:.o In relazione agli atti di un procedimento, per i quali 11
.i&ggqe € competente ad emanare 1'atto conclusivo o a detenerlo
',“0c11mente, ¢ possibile esercitare i1 diritto di accesso al
-~ Pedimento anche durante i1 corso dello stesso.

La Pubblicazione ed i1 deposito degli atti ufficiali del

delle deliberazioni e delle ordinanze, pur costituendo un

non assolvono interamnente alla funzione di garanzia del
df accesso e, a tale scopo, verranno adottate altre forme
1t& e circolazione delle informazioni.

IL SEGRETARIO GENERALE
(Dott. Rafiaciio Call)
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ART. 4: Nozicone di atto

1. &1 fini del presente regolamento, per atto amministrativo &1
intende gualungue dichiarazione oi volonta, di desiderico, di
conoscenza, di giudizie, compiuta dal comune, nell'esercizio
della propria potestd amministrativa e delle manifestazioni da
essa conseguenti avente la forma di documente amministrativo.

2. Sono documenti amministrativi, ogni rappresentazione graftica,
fotocinematografica, elettromagnetica o di qualungue altra specie
del contenuto di atti, anche fdnterni, formati dalle pubbliche
amministrazioni o comungque utilizzati ai fini della attivita
amministrativa.

1, SEGRETARIO GENERAILR
((nit. Raffaello Cali}
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PARTE III

ORDINAMENTO DEL SERVIZIO

IART. 5: Definizione dell'unita organizzativa

1. L Vindividuazione dell ' unita organizzativa responsabile £
eparata dal dirigente e/o responsabile del servizio.

ciascun tipo di  procedimento & Individuata, quale
1%dblie, una unitd organizzativa finterna.

3. [ norma € individuata guale responsab i le T'unita
organizzal iva competente ad  adottare J'atto conclusivo ol

procedimento.

4. Quando i1 procedimento amministrativo & gestito da due o pio

ufFict, T unita rasponsabile della fase fdniziale risponde
dell’' iter procedimemt&la provvedando  a tutte le e lative

incomhenze, Fino all'acquisizione degli atti da parte dellT'unita
organizzativa competente ad intervenire in successione tempotrals
per por*%re a termine i1 procedimento (che dovrebbe essere gquella
competente ad adottare i1 provvedimento finale). In tali casi 11
responsabile dell'unitad  organizzativa fnizialmente compelente
deve  comunicare agli interessati Je unitd organizzative c¢he
intervengono succassivamente,

ART, 6: Responsahile del procedimsnto
1. E' responsabile del procedimento amministrative 11 dirigente
e/o  responsabile del servizio che & preposto all'unita
organizzativa regponsahile del procedimento.

. Tale dirigente e/o responsabile del servizio pud, con proprio
Provvedimento, nominare responsabile di un singolo procedimento o
49 una intera categoria di procedimenti, altro scggetto dipendete
Tncardinate nella medesima unita organizzativa, con una quallf1cm
Tunzionale non inferiore alla sesta.

ART. 7: Compiti del Responsabile del procedimento

. 17 reaponsabile del procedimento, ciniziate 11 procedimento
q'uffﬁcﬁo od ad dstanza di parte, pubbilica o orivata, ai Fini
struttord, valuca Je condizioni di amnissibilita ed 7 reguisiti
P presuppo chs sTano ol Tevant i per T adozione de 1
Provvedimne nio finmale; accerta o' ufficio fatti richiamati;
d‘“pone s ne ¢ direttamente  compeltente, 11 compimento &

1

acqguisizione di  atti necessari, in  caso diverso ne promuove

I AR 1(\ G FN% A g
mrmm ~DEPOSITO DI COMO
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1adozione presso gl1i uffici o T servizi competenti ed adotta

ogni altra misura per una sollecita ed adeguata distruttoria.

2. Provvede a curare la comunicazione del1'avvio del procedimento
ai soggetti indicati nell'art. 7, 1 comma, della Legge n. 241/90,
della  quale devono risultare: 1'informazione del1"inizio del
procedimento, la sua ddentificazione, 1a sua data di  dinizio,
T'unita organizzativa responsahile, T indicazione de
responsabile del procedimento, i1 termine entro 11 quale deve
essere adottato 11 prowvvedimento finale, 7 locali e g1i orardi +in
gquest'ultimo riceve I cittadini, 1'avvertimento che &

cui
possibile presentare memorie, documentq, =S gquant'altrao
necessario. Se 171 numero dei destinatari e elevato, ovvero
concorrano  particolari esigenze di celerita, puo' disporsi una
modo collettivo ed Tmpersonale mediante

comunicazione in
affissione all'albo pretorio e relativa affissione di manifesti
murali.

3. In tale ipotesi la comunicazione w4 d& per avvenuta a far

tempo dalla affissione all'albo pretorio,

4. Puo'’ inoltre chiedere: il rilascio di dichiarazioni o
rettifiche di precedenti documenti depositati e 1'indizione della
conferenza di servizi o promuover la presso 1'organo competente ad
indirla, nei casi in cui o contemplata Ta sua operativita.

5. All'esito della istruttoria, ove ne abbia la competenza adotta
11 provvedimento finale, ovvero trasmette gli atti all'unita
organizzativa competente.

6. I] responsabile del procedimento & tenuto a rispettare 91
ternine finale di adozione del provvedimento conclusivo del
Procedimento .

E%t11 responsabile del procedimento risponde dell'omissione o

,1r$rd° nell'adozione del provvedimento finale nei confronti de?

;appagénte/PeSponﬁabﬁ1e di  servizio de1la struttura d

ad u;taﬁ@hga‘ deTT'unita organmizzativa, 11 quale puo' dare Tuogo

'ﬁﬂhz1ogiudjzio di responsabilita in vista dell'applicazione delle

event T disciplinari pid opportune e della wvalutazione di
AT dannt prodotti.

1201253 QUO' essere soggetto alla richiesta di rﬁsarciment?

ery ‘nd?nnwzzo‘ da parte dell'utente dal ‘momento in’cuw

ar N vigore 4 rego lamento dq attuazione previsto
<20 dely l..n.59,97.
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PARTE IV
DISCIPLINA DEI TERMINI PROCEDIMENTALI

ART. 8: 11 termine iniziale e certificazione del medesimo.

1. 11 termine iniziale dei procediment amministrativi df
iniziativa dell'amministrazione decorre dalla data di adozione
dell'atto di  impulse da parte della stessa amministrazione
comunale.

2. IT termine iniziale dei procedimenti amministrativi Hiniziati
ad  istanza di parte pubbiica decorre dalla data di ricevimanto
dell'atto di iniziativa da parte degli uffici comunali.

3. 11 termine iniziale dej procedimentd amministrativi ad istanza
da parte privata decorre dalla data di ricezione dell'atto o
iniziativa da parte degli uffici comunali.

4. Qualora 1'istanza di cui al comma precedente non sia regolare,

11 responsabile del procedimento ne ca comunicazione
all'interessato nel termine di 15 giorni. In tal caso 11 termine
infziale decorre dalla data . del ricevimento dell'istanza

regolarizzaty.

5-Ne11'ﬁpotegi in cui 1'istanza & presentata dal privato
direttamente ag 11 uffict del1'Amministrazione Comunale 41

:9590h$ab11@ del procedimento Hilascia all'"interessato una
é?cﬁvuta da  cui risulta Ta data di presentazione, provvedendo
la contestuale registrazione al protocollo generale dell'ente.

ﬁ;c§§'1'ﬁ§tanza & 1nviata.ggr T1 tramite del seryﬁzfo. QostaT@

r°0e£§hdaﬁo,‘ la ~certificazione QQ11a datg dj intzio del

Quate ]meﬁto & quejla apposta sulla ricevuta 'dw ritorno, sulla
€ Miportata la data di ricevimento dell'istanza stessa.

?"..: In

caso di invio dell'"istanza a mezzo postale senza
data con avviso di  ritorno,. la data di inizio del
SPonsal | e certifi?ata ne?1a. comunicgzﬁone che i1
e del procedimento invia all'interessato, &
F'SPonda 51714 data di registrazione neil protocollo generals.

11 _termine Finale.

i . . i S .

ale L Procediment i di competenza dell'amministrazione

51 g eYOHO concludersi com un provvedimento espresso, salvo
Silenzio significativi, ed entro un termine prefissata.

jé.; faffaello Cali)
(1 8 f
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2. 1T termini sono fissati per tipologia di procedimento e devono

ritenersi comprensivi di tutte le Tasi Procedimentald.

individuata T'unita organizzativa responsabile.
4. Se 11 provvedimento e di  carattere ricettizio

stesso all’' interessato.

di proposte o) comungue atti o competenza

fino a quando non perviene T'atto richiesto

. comunicazione della relativa richiesta.
7. Per 1 procediment comp less

riferisce alla parte di proced

3. 11 termine finale di ciaseun provvedimento & quello
nell'allegato al presente regolamento ne? quale

1, da adottare fJnsieme
| amministraziont pubbliche, 41 termine indicato nell'allegato si
imento di competenza del Comune.

stabilite
& altresi

il termine
finale & quello relativo alla comunicazione o notificazione dello

5. In ogni caso in cui sia necessario procedere all'acquisizione

di altre

amministraziond pubbliche, 1 decorso del termine resta sospeso

6. Se nel corso dell'istruttoria & necessaria T'acquisizione di
un parere, i1 termine rimane sospese fino al ricevimento dello
ILSt&ﬁﬁO €, comunque, per un tempo non superiore a 45 giorni dalla

ad altre

8 I procedimenti per T quali non sia indicato 91 termine finale
i

nell'allegato elenco devono concludersi in 30 giorni.

IL SEGRETARIO GENERALE

W Raffaelio Cali)
Leeee.O0> |
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PARTE V

ACCESSO AGLI ATTI

ART. 18: Tipi di accesso

1. L'accesso pud essere informale o formalea,

2. lL.'accesso informale consiste nella wvisione degli atty,
provvedimenti o documenti autorizzata a seguito di  semplice
richiesta, anche verbale, esaminata dimmediatamente e senza

formalita;

3. L'accesso formale avviene con le formalitd e e procedure
previste nel presente regolamento.

ART. 11: Accesso informale

1. I1T diritto di accesso i esercita in via informale mediante
richiesta, anche verbale, all responsabile dell'unita

- organizzativa competente a formare T'atto conclusive del
Procedimento o a detener lo stabiImente.

2. L interessato, dopo aver fatto constatare agli addetti Ja
Propria fddentita, espone le proprie necessitd fornendo, per
fuanto possibile, elementi atti a consentire 1'individuazione
deg1i attd richiesti.

3. La richiesta, esaminata Tmmediatamente e senza formalita, e
#Ccolta mediante indicazione degli estremi dell'atto, esibizione

ﬂe]W'atto stesso, ovvero altra idones modality.
3

RT . 12: Accesso formale

ks . . . .

3111 pProcedimento di  accesso  formale viene avviato quando non

o 3 POssibile 1'immediato accoglimento della richiesta 1informale
o sorgano dubbi.

a - -

ev311 richiedente contestualmente alla comunicazione della

-“egtua1e non accoglibilitd della richiesta di accesso informale,
T'® Informate della possibilitd di accesso formale.

fﬁm11 Fichiedente, anche senza aver esperito 1'accesso informale,

- Presentare richiesta formale.

L SEGRETARIO GENERALL

;affaello cal), 0.
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ART. 13: Identificazione e legittimazione del richiedente

1. L'esercizio del diritto di accesso informale ai documents
amministrativi comporta Ta semp lice identificazione pet
conoscenza diretta da parte degli addetti o 1'esibizione di uno
dei documenti di riconoscimento previsti dalla legge.

2. L'accesso formale, nel caso sia da esercitare per conto dj
enti, persone giuridiche, associazioni, stituzioni od altrd
organismi, puo comportare, oltire alla identificazione, la
dichiarazione relativa alla carica ricoperta nell'organismo che
il richiedente vuole rappresentarlo o delega.

ART. 14: Procedimento di accesso formale

1. IT procedimento di accesso formale inizia con la presentazione
all'ufficio protocollo della domanda attraverso un apposito
modulo che sarad messo a disposizione dei richiedenti presso
T'ufficio e comundgue presso i diversi uffiei di segreteria.

2. l.a domanda & trasmessa 1in  originale dall'ufficio protocollo
all'unita organizzativa che ha Formato o che detiene stabilmente
Patto o i1 provvedimento oggetto della richiesta;
| contestuaimente T'ufficio protocoTlo produrra una fotocopia della
.Eﬁomanda da trasmettere all'ufficio segreteria che ne terra
' Fegolare deposito.

3. Qualora la richiesta sia pervenuta a mezzo posta e non sia
ITrd possibile segnalare contestualmente T'eventuale
r'egolarity o incompletezza, T'ufficio destinatario della
Chiesta ne dara comunicazione al richiedente entro 18 giorni
ARE ricezione a mezzo lettera raccomandata con ricevuta di
.¢°””0 0, dove possibile, anche per via breve o con altro mezzo
Honeo gqd assicurare una tempestiva informazione.

Pid  4n generale T'ufficio ricorrers alla comunicazione a mezzo
Comandata con ricevuta di ritorno solo quando vi siano fondate
o per  fare prevalere 117 rispetto formale del diritto sulila
"1t del1'evasione, cioe a dire solo quando si pud dipotizzare
Sorgenza di un contenzioso.

Lt accog limento della richiesta formale di accesso verra
gy 1Cato a1 richiedente entro 38 giorni con le stesse modalita
ate sopra  aq Punti 3. e 4. e potra consistere, secondo i
211" invito a presentarsi per Prendere visione di quanto
gs © o per 1] ritiro di copia dei documenti oggetto della
. St? © addirittura nell'invio delle copie stesse, fatto
'33: avvenuto pagamento di quanto previsto negli articoli
30312¥; fn materTa.dT costi Q1 riproduzione, di ricerca e di

M1 9n materia di bol14. 1L RIO GENERALE
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sopraindicate ed entro 20 giorni,

richiesta originaria.

ART. 15: Modalita d+ esercizio del diritto di accesso

1. IT diritto di accesso s esercita con Je geguenti modality.

- AEsame dei document.
i quale  vengono dati in visione alla pPresenza ai

dei documenti e gratuito.
= BlRilascio di copie:

autenticate previo Pagamento dei relativi dirittd.

”-QRT. 16: Autenticazione d4 copie

CoNs st e nella attestazione doi conformita con T'originale.

2°Lﬁ autenticazione avviene mediante seritturazione alla

Watieg, rivestita dal pubblico ufficiale che provvede

 bub,

L tinkbrg e eventuali marche.

"L'GUtentﬁoa di  attd deliberativi viene effettuata
®*tario o da un suo delegato.

hivio delle istanze di accesso

HFETM copia; essa  deve contenere 1'indicazione della data,
0do, de1 numero di  fogli impiegati. del nome, cognome e

ay . . . . . - . N
uteht1cazwone. Se la copia dell'atto consta  di  pig fogli,
Tico ufficiale appone Ta firma su ciaccun foglio annullando

6. IT mancato accoglimento della richiesta, 1a Timitazione o 11
differimento saranno comunicaty con Te stesse moda ity

7. Tutto quanto sopraddetto @ esteso, se del caso e se Fichiestao,
ad altri documenti richiamati +n quello che era oggetto della

L'esame dei documenti avviene presso T'unita organizzativa che
17 detiene. Ai sensi di legge e salva T'app Ticazione delle
nerme  perali, & vietato asportare i documenti dai Tuogo presso

Ln

dipendente. L' esame dei documenti PUd essere effettuato, oltre
che dal richiedente, anche da persona dallo stesso formalmente
incaricata o con T'accompagnamento di altra persona. L'esame

Su richiesta dell'interessato le copie possono essere

1. I responsabile dell'unity organizzativa interessata e
autorizzato, ai sensi della legge n. 15 del 1968, ad autenticare
E copie degli  attq ocggetto della richiesta. L'autenticazione

fine

de

alla
i1

da

le copie delle istanze of accesso formale ed | relativiy

NP A koo 0 €

inviatsy dagli uffici comunali vengono depositati in  un
Fehivio presso T'ufficio di segreteria.
L ST 10 CENERALE
' g Halfaello Cail)
ﬂqaﬂn;dqme( B |
L ]



COMUNE DI OLGIATE COMASCO

PROVINCIA DI COMO
UFFICIO SEGRETERIA

ART. 18; Costi per 1'accesso

1. L'esame dei documenti dej quali & consentito 1'accesso &
gratuito.

2. IT rilascio di copie di atti, tanto nell'accesso informale che
in quello formale, ¢ subordinatoe al rimborso dei costi di
riproduzione e ricerca, fatte salve le disposizioni in materia di
bo111, secondo quanto indicato ai successivi articolq 14 e 15,

3. Le tariffe relative al rimborso dei costi di riproduzione e
ricerca sono indicate in  una tabella allegata al presante
rego lamento e potranno essetre annuamente adeguate con

deliberazione di giunta nei Timiti dell'incremento ISTAT,

ART. 19: Modalitd di pagamento

1. IT pagamento dej rimborsi spese e del1’'imposta di bollo, se &
dovuta, & effettuato al momento del rilascio dei documenti.

ART. 2@: Digposizioni in materia di bhollo

1. La richiesta di rilascio di copie di documenti non & soggetta
all'imposta di bollo.

2. 11 rilascio di copie di documenti non & di norma soggetto
all'imposta di bollo, *tranne i1 caso di rilascio di copie
autenticate.

a- Halfaello Cali) -
(1) Ak,
kALV#E%&ENZo GJZ;]
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' COMUNE DI OLGIATE COMASCO

PROVINCIA DI COMO
UFFICIO SEGRETERIA

) PARTE VI

DIFFERIMENTO E LIMITAZIONE DEL DIRITTO DI ACCESSO

ART. 21: Differimento e limitazione della richiesta

1. La richiesta di accesso PUG essere Timitata o differita.

2. 11 provvedimento che Timita o differisce T'accesso o adottato
dal Sindaco e deve essere  congruamente motivato a cura del
responsabile del procedimento i accesso con specifica
indicazione delle norme di legge o regolamento che ne sono alla
base.

3. l.a comunicazione agli  interessati o effettuata mediante
lettera raccomandata, o con altro mezzo fdoneo ad attestare 1a
avvenuta ricezione, entro il termine di 20 giorni dalla data d5
presentazione della richiesta.

4. Nel caso in cui Ta Timitazione dall'accesso riguardi solo una
Parte dei contenuti di un documento, possono essere  esibite n
Visione o rilasciate copie parziali delle stesso. Le copie
Parziali devono comprendere  la prima e T'ultima pagina del
documanto, con esclusione delle partd delle quali ron &
Consentita Ta conoscenza; le pagine omesse devono essere indicate.

rem——
T

5. Con la  comunicazione della Timitazione e differimento
E11'accesso T interessato deve essere informato della
POSSibi 19ty di  attivare 1 difensore civico @ eh] tutela
Qﬂwﬁsdﬁzﬁona1e del diritto, 49n via immediata, con la procedura
Stabi1ity dal quinto comma dell'art. 25 della Tegge 7  agosto
230, n_241 in ordine alla possibility di presentare ricorso, nel
termine di 30 giorni, al tribunale amministrativo regionale.

L. 22: Differimento

'J’ 530 ai  documentd amministrativi & differito ove sia
Lh : assicurare una temporanea tutela a particolari
m1n"d$7 °  per sa1vaggardare esigenze di rﬁgervatezga de11§
_;6Vvé§FPa21?ne: specie ne’tla ‘fa$e Preparatoria de
menti, in relazione a documenti la cus conoscenza possa
promettere i1 buon andamento della azione amministrativa o 91

O : ph. ) i .
2le funzionamento delle unity organizzative del comune.

Cesso  aglq elaborati scritti svelti da candidati a
Ts;j _concorsy, ai giudizi espressi  su  di ‘esgi dalle

Tonsyg esaminatrici, ai relativi verbali, e differito sino
Ppr datg di esecutivita del provvedimento di approvazione o non

- OvaZﬁone dei verbali medesimg ;
IL Sm? RIO GENERALE
{ aff; Ca
dout faliasllo Calll, »r ~ |
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COMUNE DI OLGIATE COMASCO

PROVINCIA DI COMO
UFFICIO SEGRETERIA

3. IT provvedimento di differimento deve dindicare 11 termine
finale oltre 71 quale & consentito T'accesso.

ART. 23: Limitazione al diritto di accesso
1. L'esercizio del diritte di accesso  puo essere Timitato per

effetto di una motivata determinazione del Sindaco che viets
1'esibizione di atti che riguardino la vita privata o la

riservatezza di persone fisiche, df persone giuridiche, gruppi,
imprese ed associaziont, con particolare riferimento agli
interessi epistolare, sanitario, professionale, fFinanziario,
industriale e commerciale di cus siane in concreto titolary,
ancorche 1 relativi dati siano forniti al comune dagli stessi
soggetti cud s riferiscono. Ok tuttavia consentita ai

richiedenti la visione degli atti dei procediment i amministrativi
la cui conoscenza sia necessarsia per curare o per difendere i
loro stessi interessi giuridici.

2. Le informazioni relative alle modalitad di incidente stradale,
alla residenza ed al domieilio delle parti, alla copertura
(assﬁcurativa dei veicoli ed ai dati di questi ultimi sono

Filasciate da’l comando di Polizia Municipale nei 1imits
| consentiti dal Codice della Strada e dal rego lamento di
attuazione.

3. Per e concessioni ed autorizzazioni edilizie T'estrazione di
copia & consentita per  gli  atti amministrativi, compreso 1
Computo dei contributsi concessori, mentre, allo scopo di tutelare
1a riservatezza del progettista e del proprietario, & ammesso 1
Filascio a terzi di copie dei disegni tecnici limitatamente ai
Prospetti e g quelli ~ o a parte di quelli - che illustrano Jla
Posizione sul terreno del manufatto ed 1 suoi connotati
83senzia 1 (distanze da confini e fabbricati, altezze, volumi,
SUperfics copet-te e occupate nel sottosuolo). I suddetts
Connotyt i potranno altresi, in mancanza di elaborati grafici
onei, essere certificati dal Comune.

% L'sccesso con Te Timitazioni appresso indicate & consentito

Eer 1T ritascio:

- 47 atti ed estratti con 1'indicazione dei dati relativi alla
p§ternité e maternitd del cittadino in caso di esercizio dei
dirftti e dei doveri derivanti dalle stato di legittimitad o di

. MM Vazione (art.3 D.P.R. 2 maggio 1957 n.432).

certificato o estratti di stato civile esclusivamente
a11'1hteressato o) a persona appogitamente delegata
a11’ﬁnteressato;

a11,f0pie integrali di atti di stato civile esclusivamente

Re ‘ﬁt?Pessato e previa autorizzazione del Procuratore de1la

q Pubblicgy .

Copia integrale dell'atto di nascita; per essa & consentita

la .

Uff.“?”ﬁegna, in busta sigillata ed esclusivamente ad un

Pub;c!a1e di stato civile, quando ¢ necessario per 1a
1‘C621one di matrimenio;

o\ Laliaello Call)
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COMUNE DI OLGIATE COMASCO

PROVINCIA DI COMO
UFFICIO SEGRETERIA

5, La consultazicone delle schede anagrafiche & consentita, oltre

che ag i addett all'ufficio anagrate anche & persona
espressamente ncaricate dalla autorita giudiziaria ed agli
appartenenti  alle forze dell'ordine ed al corpo della guardia di
finanza con apposite richieste che devono essere esibite

all'ufficiale d'anagrafe (art. 37 D.P.R. 30.5.1989 n.223);

6. GT1 elenchi relativi  ai cittadini dseritti all'anagrafe
possono essere rilasciati alle amministrazioni pubbliche che ne
facciano motivata richiesta e ad esclusivo uso di  pubblica
utilita; possono altresi essere rilasciati a privati ad esclusivo
scopo  statistico o di ricerca elenchi resd anonimi ed aggregati
(art. 34 D.P.R. 30.5.1989 n. 223).

7. E' escluso 1'accesso ai documenti ne casi previsti
dall'art.24 della legge 7 agosto 1999 n.241, commi 1, 2 Jlett. a)
b) e 5, relativi al segreto di Stato, alle relaziond

internazionali, all'ordine pubblico, alla prevenzione ed alla
repressione della criminalita.

8. Sono esclusi dall'accesso:

- a)gli atti preparatori nel corso della formazione di atti
normativy, amministrativi o carattere generale, di
pianificazione e di programmazione nonche gli atti relativi ai
procedimentt tributari per i quali restano ferme le norma che
ne regolanc la formazione;

= b)) oregistri di stato civile Jdn o quanto i1 Toro  contenuto
risulta  comungque desumibile da certificazioni cui 1'accesso &
consentito;

- Satti, provvedimenti, documenti riguardanti  1'adozione ded

cittadini, anche se richiestq dag 11 stessi soggetti
Interessati, salvo espressa autorizzazione dell'autorita

giudiziaria
T dgli attd preparatori  dei provvedimenti di concessione o
Sovvenzioni, contributi, sussidi ed ausili  finanziari qualorg
Piguardanti Ta wvita privata o la riservatezza dj Dersona
Fisiche, di persone giuridiche, gruppi o assoeciaziont;
&)le relazioni riservate, gl1i1 atti preparatori e quanto
Predisposto dagli  addetti ai servizi sociali del comune o di
Altri enti, se detenute stabilmente dal comune, quando hanno
Natura di valutazione socio-economica sulla persona o sul
. Neleo familiare interessato;

Flattq relativi a pratiche di trattamento sanitario
3 °bb1ﬁgatorﬁo;

att] e provvedimenti non  deliherativi relativi a soggetti
Sottopost | a trattamenti particolari o fdnseritsi nei serwvizi

p, Specﬁa1ﬁﬁtﬁcﬁ territoriali pubblici o proivati;

e

e

X919 atti ed 1 provvedimenti non deliberativi inseriti nei
- 19ScicoTy personali dei dipendenti;
cong atti  preparatori a  procedimenti disciplinari nesd
Fonti dei dipendenti;
1 atti meramente  interni, ossia  privi  di rilevanza

enhe - . . \
aen&“a1e. non  costituenti presupposte del provvedimento neé

To stesso espressamente indicatd.
Ralfaglilp Call
zi/ﬁL?éM{engfisz
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COMUNE DI OLGIATE COMASCO

PROVINCIA DI COMO
UFFICIO SEGRETERIA

- Mm)gli  atti soggetti ad obblige del segreto ai sensi del codice
di procedura penale,

ART. 24: Silenzio - Rifiutoe

1. Trascorsi inutiimente trenta giorni della richiesta senza
riscontro da parte delle unita organizzative de comune, questa
s'intende rifiutata ed ) richiedente puo effettuare, entro i
trenta giorni successivi, ricorse contro & 1 silenzio-rifiuto al
tribunale amministrativo regionale secondo qQuanteo  disposto dgl
guarto e quinto comma dell'art. 25 della legge 7 agosto 1999, n.
241. I1 richiedente PUO TN ogni  momento attivare 11 difensore

¢civico.

ART. 25: Limiti alla liberts di_consultazione

1. In conformita a quanto stabilito dagli art. 21 e 22 del
| D.P.R. 30 settembre 1963, n. 1499, che regola la consultabi 14ty
| degli  archivi deg’li entd pubblici, i1 Principio generale della

liberta di consultazione resta subordinato alle seguenti

limitaziond:
- a)i documenti d§ carattere riservato Felativi a situazions

Puramente private di persone divengono consultabili dopo 70
annt ;

= bleventuali documenti relativi g Processi pernali conservati
nell'archivio sono consultabili solo dopo 780  anni cdalla

conclusione del relativo procedimento.

ART. 2¢. Individuazione del titolare e del responsabile di
trattamento

_JL AT Fing dell'applicazione dells Legge 31 dicembre 1996, n.
.5?5'11 Comune & titolare del trattamento dei datd personali,

Ntenute nelle banche dati asutorizzate o cartacee del Comune
ESso. G4 adempimenti previsti sono effettuati dal Sindaco in
| Want, Fappresentante dell'Ente o da persona da questi delegata.

fine dell1'attuazione della Legge 675/96, nell'ambito del
2 Con riferimento  agli  uffies e ai servizi 9n 8830
1VWduatﬁ, 1 responsabili del trattamento sSONo 1 responsabili
T Uffici e dei servizi del Comune.

I t7t01are, nella persona del 3indaco, o di persona da questi
Sdaty, PUS  comunque designare, con proprioc provvedimento un
,m§°”$§b11e del trattamento def dati diverso daq soggetti sopra
L YT, & sensi dell'art. 8 delis Tegge 675/96.

4 ) ' o
oh “Sede (4 prima applicazione de] regolamento responsab i 11
e?UtT effettuare un censimento delle banche dati esigtent

S0 11 proprig ufficio. IL SEGRETARIO GENERALE

ﬁ@ I. Raffaello Cali)
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COMUNE DI OLGIATE COMASCO -E

PROVINCIA DI cOMO
UFFICIO SEGRETERIA

ART. 27: Circolazione dei dati all'interno def Comune

1. Nell'ambito del Proprio ufficio o servizio,

11 responsabile
del trattamento dei dati designa g14 incaricati del

trattamento.

2. 0gni richiesta di trattamento di dati Personali, da parte d+
soggetti  diversi dagli dincaricati e dat responsabili, debitamente
motivata, deve essere soddisfatta nella misura necessaria g
perseguimento dei fini Pstituzionali.

Lo BBEORETA KD GENERALR
Haflaello Cali)
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COMUNE DI OLGIATE COMASCO

PROVINCIA DI como
UFFICIO SEGRETERIA

PARTE VII

ESERCIZIO DEL DIRITTO DI ACCESSO AI FINI DELLA MASSIMA
TRASPARENZA E PARTECIPAZIONE

ART. 28: Diritto di accesso agli attq amministrativi da parte

/i8

dei cittadini singoli e associati.

I cittadini hanno diritto, in esenzione di ogni spesa:

a)di consultare 1§ bilanci preventivi annuali e pluriennali, 5
conti consuntivi, 5 piani, i programmi ed - progetti, quando
tali documenti siano stati approvati dai Consiglio Comunhale;
b)di consultare tutti 9§ regolamenti ed i provvedimenti aventd
natura regolamentare, acdottati dail Consiglio Comuna le e
vigenty.

chdi pPrendere visione de pareri emessi  dagli organ i
consultivi, di tutte Je deliberazioni adottate da Consiglio
Comunale e dalla Giunta Comunale, delle ordinanze degli orgari
comunali delle quali sia avvenuta - o sia dniziata - 1a
Pubblicazione all'albo pretorio;

ddi  prendere visione dei provvedimenti emanati, costituiti da
autorizzazioni, Ticenze, concessioni, e relativy dinfeghi che
siano stati formati e regolarmente emessy.

T. 29: Esercizio del diritto a prendere visione deqli atti e

Rer il rilascio delle copie.

g; I Filaseio di copie di atti & effettuato, salvaguardando 11
EPH funzionamento delle unita organizzative, previo pagamento

le spese previste dagli articold 13, 14, 15 & dalla tabella

Vegaty 41 Presente regolamento,
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COMUNE DI OLGIATE COMASCO

PROVINCIA DI COMO
UFFICIO SEGRETERIA

PARTE VIII
INFORMAZIONE AI CITTADINI

ART. 3@: Pubblicazioni all'albo pretorio

1. Nella sede comunale, n Tuoge  accessibile al pubblice, a
collocato  T1'albo pretorio del Comune, costruito 1in modo da
garantire la conoscenza e lettura degli atti esposti e, Jinsieme,
la loro conservazione senza possibilita di danneggiamenti o
sottrazioni.

2. Mediante affissione nell'albo pretoric sono pubblicate tutte
le deliberazionsi comunali, in conformita all'art. 47 della Tegge
8 giugno 1990, n.1472. Le ordinanze del Sindaco, gl11  avvisi di
oconvocazione del Consiglio Comunale, gli avvisi di gara, 1 bandd
| di concorso, gli avvisi del rilascio di concessiond edilizie, g7
| €lenchi mensili dej rapporti di polizia giudiziaria in materia df
Vielazioni edilizie, 1'albo dei beneficiari di provvidenze d5
natura economica e tutti gl1i atti che per disposizioni di Tegye o

|{d1 regolamento devono essere pubblicati ufficialmente, SN
& affissi all'albo pretorio per la durata stabilita dalle norme
Predette. Una apposita sezione dell'albo o riservata alle

" Pubblicazioni di matrimonio.

3- Quando 1a consistenza e la natura degli  atti lo rendono
,QECESsarﬁo, nell'alho pretorio viene affisso Tavviso oA
Pubblicazione e deposito dell'atto, comprendente 1'indicazione
| Sl1organc che 1'ha emesso o adottato, 1'oggetto, I1a data, 41
%ﬂmPQ e la precisazione che 1] documento & consultabile presso
p hfff!CWO del1'incaricato della tenuta dell'albo, posto nelle
,ﬁb:edWate adiacenze dello stesso, dove g¢l1i atti predetti sono

Servaty qn appositi raccoglitori che ne consentono  1'integrale
~ttur?. Proteggendoli da danneggiamenti e sottrazioni. Piani,
59”1 ed altri elaborati grafici sono esposti sotto apposita
zione che ne consente la completa visione.

IL SEGPETARIO GENERALR

(Dott. Raffaetio Call)
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COMUNE DI OLGIATE COMASCO

PROVINCIA DI COMO
UFFICIO SEGRETERIA

PARTE IX

CONCESSIONARI DI PUBBLICI SERVIZI, AZIENDE SPECIALI, ISTITUZIONI

ART. 31: Concessionari di Servizi Pubblic

1. In conformitad all'art. 23 della Legge n. 2471/1990 & all'art. 2
del DPR n. 352/1990, 41 diritto di accesso ai documenti
amministrativi nelle forme della visione, dell'informazione e de
rilascio di copia & esercitato da chiunque abbia un  interesse
personale e concreto per la tutela di situazioni giuridicamente
rilevanti.

2. Costituiscono oggetto di accesso i document i amministrativi e
le informazioni relativi all'espletamento del servizio chie 17
concessionario gestisce per conto del comune, tra 1 quali: atto
di concessione dal quale risultano  le norme regolatrict
delT'affidamento del servizio e del suo esercizio; le tariffe di
allacciamento, erogazione del servizio, prestazioni accessorie
complementari; 1 procedimenti con 9 quali 1 cittadini sono

ammess Jj alla fruizione del servizio in concessione, con 4
connessi preventivi di opere, lavori e tempi di  esecuzione; ogrii
altro documento amministrativo relativo all'esecuzione del

Servizio comunale in concessione.
3. Le future convenzioni/concessioni devono prevedere +ra g1

obb1igh i de’l concessionario T1'assicurazione del diritto di
Accesso in conformita alla disciplina del presente regolamento.,

I &ﬂ; 32: Aziende Speciali Comunali

Le Aziende Speciali predispongono, con specifica deliberazione
el Consiglio d'Amministrazione, la Cdisciplina per 1'esercizio
&1 diritto di accesso in conformitd al presente regolamento.

e oronA~IB  chc A, Lot pEu PYRU

Istituzioni Comunali

istituzioni comunali s9 applicano le norme previste dal
regolamento.

(00 GENERATLE
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COMUNE DI OLGIATE COMASCO

PROVINCIA DI COMO
UFFICIO SEGRETERIA

ART. 34: Societa per Azioni e Societa a Responsabilita Limitata
per 1'esercizio di servizi pubblici comunali

1. Le Societd per Azioni e a Responsabilita Limitata, per
T'esercizio di servizi pubblici comunali, di cui all'art. 22,
comma 3, Tett. e), della Legge n. 14271990 & successive
modificazioni ed fintegrazioni, dovrannmo provvedere con apposito
regolamente a garantire un corretto FCCOSSO agli atti
amministrativi dell'ente medesimo.

IL SEGRETARIO GENERALE
(Dott. Raffaello Call)
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COMUNE DI OLGIATE COMASCO

PROVINCIA DI COMO
UFFICIO SEGRETERIA

PARTE X

DISPOSIZIONI FINALI

ART. 35: Ambito di efficacia

1. I1 presente regolamento =i applica a tutti 5 procediment |
amministrativi di competenza del comune .

2. Lo stesso di applica sia ai procedimenti che fniziano 30
richiesta di pubbliche amministrazioni e sia infine a guelli che
procedono all'impulso d'ufficio. :

ART., 36: Entrata +in vigore

1. I1T presente regolamento  entra in vigore dopo 1T'esito
favorevole del controlle di Tegittimitd da parte de] CORECO
esparite le procedure previste dalleo Statuto.

IL SEGRETARIO GENERALE
tf. Raffaello Cali)
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COMUNE DI OLGIATE COMASCO

PROVINCIA DI COMO
UFFICIO SEGRETERIA

ALLEGATO A

SCHEMA DI DOMANDA DI ACCESSO

ATl COMUNE DI OLGIATE COMASCO
¢.a Responsabile Unitd Organizzativa

(Bollo se richiesto)

Qggetto: DOMANDA DI ACCESSO

DATA

Dati anagrafici richiedente:

NOME COGNOME

(se ditta, indicare Ja ragione sociale)
nato/a a Frowv.

il Tel.

Residente in

Viag n.

KoOX X XK X

”‘Vappreﬁentanza di (se del caso):

¥°me Cognome
hse ditta, indicare la ragione sociale)
fi%to/a a Prowv.
B e————— Tel.
| yBidente in
Via
—— n

;pgte”i rappresentativi documentati da

1L SEGRETARIO GENERALE
(Dott. Raffaello Cali)

ULy ¢
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COMUNE DI OLGIATE COMASCO

PROVINCIA DI COMO
UFFICIO SEGRETERIA

Oggetto della richiesta: Visione

Copia semplice

autenticata

documento/ 1 cui si richiede 1T'aceesso:

deliberazione: - del Consiglio Comunale n. del
della Giunta Comunale n. del
determinazione n._ ___del
ordinanza n. el

L N N N R R R TR TR TR R NIRRT B N N T N TR IR TR IR R R R RN LU L LR R A T T AN TN

pratica edilizia: concessione n. del
autorizzazione n. del

autorizzazione commerciale/licenza r. del

parere di

Titolare della pratica:

Nome Cognome

(se ditta, indicare la ragione sociale)
itn W n WAt vt andr e iar n L I R R T T TR T T] Moo nn l; L L T I T T T AT LR I I TN e e n "

altro/4 documentao /i

——

MMOtivo della richiesta:
"-—-..________

Firma del richiedente-

]

QN_FI‘?;“\ DEL. RESPONSABILE
~ A" ORGANIZZATIVA

:

L SEGRETARIO UBVMERALR
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ALLEGATO B

(LR LN L L L e e e T N T TN (RISl LU L N N N TN T TR NIRRT} L L L N L I N T TR TR IR IR IR LR L L L T N T T T 1] g

SCHEMA DI LETTERA PER COMUNICAZIONE DINIEGO/LIMITAZIONE DI ACCESSO

Prot.. n. 13,

Al/Ta Signor/a
(Spett.le Ditta)

Via

Oggetto: RICHIESTA DI ACCESSO +n data

51 fa riferimento alla Sua (Vestra), richiesta +n
data tendente ad ottenere 1'accesso agli  atti ol
questo Comune mediante (estrazione o copia ovverao
Visione)
della seguente documentazione:
S
.
e

A tale proposito spiace comunicare che la richiesta non
PUS essere accolta per la seguente motivazione:

Avverso la presente determinazione la S$.V. (ovvero
| Sodesty Ditta) ha fFfacolta di ricorse amministrativo avanti al
AR’deW1a Lombardia nel termine di giorni 30 e con e modality
JwWCate al comma 5 dell'art. 25 della Tegge 7 agosto 1999
241y 1p ogni momento & possibile attivare 91 difensore civico.
Per qualunque ulteriore informazione o chiarimento Ja
8. (ovvero codesta Ditta) potra rivolgersi al dipendente

ﬁa?‘- ovvero al responsabile
S unity organizzativa in calce indicato.

De.. . .
'1St7ntﬁ saluty.

uE ...
RESPONSABILE DELL"UNITA' ORGANIZZATIVA IL SINDACO
IL SEGRETARIQ GENERALE
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ALLEGATO C

LR LU LI L L L L L LR LI L L L L L L L L T T e L T N T T I R T T R R R RN R R NN EIRIRIET LT

§CHEMA DI LETTERA PER COMUNICAZIONE DIFFERIMENTO DI ACCESSO

yion o LA LR LR LR L L L L L L L L L L L T T T T T A T R A A T I R T T N NN R R NN RN I "

prot. n. LA,
Al/1a Signor/a
(Spett.le Ditta)

Via

Oggetto: RICHIESTA DI ACCESSO IN DATA

51 fa riferimento alla Sua (Vostra) richiesta in
data tendente ad ottenere 1'accesso agli atti di questo
Comune madiante visione (ovverao copia) della seguente

documentazione:

—

A tale proposito s7 comunica che la richiesta predetta

non pué  al momento essere accolta e che pertanto 1'accesso
Mchiesto deve essere differito alla data del
Per le sequenti motivaziond:

cod . Avveaerso la presente determinazione Ta 3.V. (oyvero
L oeSta Ditta) ha facoltd di  ricorse amministrative avanti al
mdicd§11a Lombardia ne1' termﬁng di giorni 30 & con Te modalita
m241at@ al comma 5 dell'art. 25 della legge 7 agosto .199@
). In ogni momento & possibile attivare 71 difensore civico.

gualungque ulteriore informazione o chiarimento la

d'ufficio
ovvero &

—f
p
=]

i Per
;V_ (ovvero codesta Ditta) potra rivolgersi in orario
es, J1Pendente  Sig.
Ponsab i e dell'unita organizzativa in calce indicato.

St oy

~ R
ESPONSABILE DELL"UNITA' ORGANIZZATIVA Il SINDACO

CONTiyy; - DEFOSITO 0] GCoMo




COMUNE DI OLGIATE COMASCO

PROVINCIA DI COMO
UFFICIO SEGRETERIA

ALLEGATO D

TABELLA DEI COSTI PER L 'ACCESSO

1) Rimborso cogti doi Fiproduzione (£.300) per facciata A4

2) Rimborso costi di ricerca per attd
anteriori di oltre 180 annd rispetto
data di richiesta (£.5000) per documenta

IL SEGRETARIO GENERALE

ofl. Raffaello Cali)
/PN
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COMUNE DI OLGIATE COMASCO

PROVINCIA DI COMO
UFFICIO SEGRETERIA

ALLEGATO E

ELENCO ESEMPLIFICATIVO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI
DI COMPETENZA COMUNALE CON INDICAZIONE DEL TEMPO MASSIMO ENTRO
IL QUALE DEVONO ESSERE ESPLETATI E LE RELATIVE UNITA'
ORGANIZZATIVE RESPONSABILI

L SECGRETARLD GENERALE

(m‘% Raffaelio Cali)
= DEP, q ' & .
OSITO DI cOMO
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COMUNE DI OLGIATE COMASCO

PROVINCIA DI COMO
UFFICIO SEGRETERIA

UNITA' ORGANIZZATIVA RESPONSABILE
UFFICIO RAGIONERIA

|rpROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO TERMINE FINALE

Ligquidazione fattura

Attribuzione Tiguidazione e diritti,
indennita, compensi e rimborsi ad
amministrators

Attribuzione Tiquidazione e diritti,
indennita, compensi e rimborsi a

dipendenti

pagamento o incasso di somme
pagamento contributi ai bisognosi

occupazione di aree pubbliche

(GG)

30

20

20

30

20

1 CONTINGI- DERGEITD B GOMO




PROVINCIA DI COMO

UFFICIO SEGRETERIA
-
UNITA' ORGANIZZATIVA RESPONSABILE
} UFFICIO PERSONALE
I .
’pRocEDIMENTO AMMINISTRATIVO TERMINE FINALE (G&)
|1 prova selettiva per posti fino
alla IV Q.F. 25
2 espletamento prova selettiva per
| poesti fino alla Iv Q.F. S0
3 nomina posti fino alla 1V Q.F, 25
4 concorso per copertura posti
dalla V Q.F. 9n su 25
5 espletamento dei concorsi 158
6 nomina posti di ruolo dalla V Q.F. 9n su 25
7 prova selettiva per posti dalla
V Q.F. in su a tempo determinato 25
8 espletamentao prova selettiva per
T'assunzione a tempo determinato
per posti dalla vV Q.F. in su Qo
9 nomina a posti dalla V Q.F. in su
a tempo determinato 25
10 attestati doi servizio 10
1 aspettative e congedi straordinari 20
12 Tguidazione equo indennizzo 180
13 Mobilita esterna a domanda da e per
altri enti 99
14 Sanzione disciplinare dells censura 45
1 . .
S Sanzione disciplinare oltre 1a censura 180
1 A
9 dispensy dal servizio per infermity ap

COMUNE DI OLGIATE COMASCO\’:

IL SEGRETARIO GENEBALE
(Dott. Raifaello Cah )
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COMUNE DI OLGIATE COMASCO

PROVINCIA DI COMO

UFFICIO SEGRETERIA
Jor—
UNITA' ORGANIZZATIVA RESPONSABILE
UFFICIO TECNICO
PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO TERMINE FINALE (GG)

| autorizzazione gratuita per:
pertinenze non autonomamente
utilizzabili, dimpianti tecnoloegici,
cccupazione di suolo per deposito
materiale o esposizione di merci,
opere di demolizioni

2 autorizzazione gratuita di interventi di-
manutenzione strraocrdinaria restauro e
riganamento conservativo

3 concessione onerosa/gratuita per mutamento
di destinazione d'uso senza/con opere
a ¢id preordinate

4 concessione gratuita e onerosa:
entro 60 giorni dall'istanza compimento
istruttoria, relazicne tecnica, richiesta del
parere alla commissione edilizia in ordine
ai progetti presentati (tale termine PUG essere
interrotto una sola volta entro 15 giorni dalla
istanza per richiedere +integrazioni alla
documentazione); entro 10 giorni (successivi allo
scadere dei 60 giorni) proposta di provvedimento
conc lusivo; entro 15 giorni successivi rilascio o
diniego (in caso di inerzia i1 comune pud essere
intimato ad adottare i1 provvedimento entro 15
giorni successivi

Concessione comunicazione opere interne

Certificato agibilita- abitabilita

(entro 45 giorni dalla presentazione della
1Stanza. se 11 comune rimane inerte, si
forma 11 silenzio assenso, modificabile dal
Comune entro i successivi 180 giorni

1?V0Pi di costruzione manutenzione straordinaria
Bl 1inee e cabine stazioni elettriche che
Sttraversano beni demaniali, zone vincolate che
czaeﬁferiscono con opere pubbliche:

Unficazione proprie osservazioni ed opposizioni
‘ufficio regionale del genio civile

Capr o . . . . . —
&rtwacato di destinazione urbanistica jmﬁﬁr

i uwksfifg
. SEQHER

39

30

65

40

50

- 20 ¢
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COMUNE DI OLGIATE COMASCO

PROVINCIA DI COMO

UFFICIO SEGRETERIA
— . . R . .. . R R
9 autorizzazione Tmpianti immissione in atmosfera:
parere del comune alla regione 45
10 piani urbanistici attuativi ad iniziativa privata ap

11 autorizzazione allo scarico di reflui recapitant
sul suolo, in corpi tidrici superficiali in pubbliche
fognature 30
12 autorizzazione allo scarico di sostanze pericolose 60

13 autorizzazione allo scarico di sostanze pericolose

(per diffida) 30
14 assegnazione Totti PIP e PEEP 20
15 denuncia di dnizio attivita:
cpere di manutenzione straordinaria, restauro,
risanamento conservativo; opere di eliminazicne
delle barriere architettoniche in edifics esistenty,
' rampe, ascensori esterni; recinzioni, muri di cinta
l) e cancellate; aree destinate ad attivita sportive
| senza creazione di volumetria; opere interne che non
comportano modifiche df sagome esterne e non
pregiudicano la statica; impianti tecnologicy;
varianti di concessione edilizia; parcheggi oi
pertinenza nel sottosuolo de] lotto su cui insiste
4 11 fabbricato 20
i
16 certificato jva agevolata 15
17 attestazioni pratiche edilizie 15
18 velture concessione/autorizzazione edilizie 15
1gattestazﬁonﬁ conservazione alloggio 15
20 Pareri +in merito a-: _
NUTla osta all'esercizio, sede legale, residenze,
DPR 203/1988 10
' . , ) . X
: °1laudi opere di urbanizzazione 120
{ mz a-t,t. + o - - - - . kY
: Fibuzione punti fissi opere edilizie 10
attribuzﬁone numeri civici ed indicazioni edifici
N mappa 10
- Mcerca pratiche in archivio e/o copie autentiche
OCumenti pratiche edilizie 20
. denunc 14 abusi edilizi 20

5 L X ) )
doneytg sanitaria Tocali ed attrezzsture pe

ETARIO GENER M.B.
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27

28

29
30
31
32
33
34
35

36

97
38

COMUNE DI OLGIATE COMASCO

PROVINCIA DI COMO
UFFICIO SEGRETERIA

produzione e smercio alimenti e bevande
(Tettera alla ASL)

jdoneita sanitario locali ed attrezzature per
produzione e smercio alimenti e bevande
(autorizzazione)

apertura spacci per vendita carne fresca, congelata
o comungue preparata e apertura laboratori per
produzione carni insaccate, salate o preparate
(lettera alla ASL ai fini accertamento sanitario)
denominazione vie e piazze

assegnazione alloggi ERP

acquisizione aree e terreni

concessioni cimiteriali

utilizzoe impianti e strutture di proprietd comunali
estumulazioni ed esumazioni straordinarie

invito a Ticitazione privata

approvazione risultati verbali licitazione privata
ed asta pubblica

svincolo cauzioni

conclusione contratti

15

15

15

30

30

60

40

30

60

20

60

{1 SHORETARIS GENERALE
(Datt, Raffaello Call) .
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COMUNE DI OLGIATE COMASCO

PROVINCIA DI COMO
UFFICIO SEGRETERIA

UNITA' ORGANIZZATIVA RESPONSABILE
UFFICIO COMMERCIO

PROCEDIMENTO AMMINISTRAT IVO

1 autorizzazione apertura spacci pear
vendita carni fresche congelate o
comunque preparate e apertura laboratorio
per produzione carni insaccate, salate o
preparate

2 utiTizzo apparecchi radio e TV e Juke Boxes

3 esercizio arte tipografica, Titografica
4 dimpianto esercizio ascensori e moentacarichi

S esercizio di rimessa o autoveicoTli o vetture
b esercizio attivity barbﬁere/parrucchﬁera
! rivendita quotidiani e periodict

8 avtorizzarions all'esercizio del commercio a
Posto fisso al minuto

altorizzazione 3171 esercizio della somministrazice
al pubblico di pasti e bevande
1mautorﬁzzazione per punblici intrattenimenti

]]C@Ptﬁfﬁcato infzio attivitd ditte artigianald

(E254E.
A

TERMINE FINALF (GG)
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COMUNE DI OLGIATE COMASCO

PROVINCIA DI COMO
UFFICIO SEGRETERIA

UNITA' ORGANIZZATIVA RESPONSABILE
UFFICIO SERVIZI SOCIALI

PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO TERMINE FINALE (GG)

1 contributi economici ai bisognosi 30

2 ricoveri in case di riposo di inabilid

ed indigenti 30

IL SRENEFARIO GENERALE
Gfusrze.0)




PROVINCIA DI COMO
UFFICIO SEGRETERIA

COMUNE DI OLGIATE COMASCO

PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO
1 trasporti funebri

12 rilascio Tibretto lavoro

5 carte di ddentits

b pratiche di residenza

UNITA' ORGANIZZATIVA RESPONSABII.E
UFFICIO DEMOGRAFICO

TERMINE FINALE (Gg)

1
1
13 rilascio stato famiglia storico 20
1 4 certificazioni ahagrafﬁche/atato civile 1
1
20

IL SECRETARIO GEMERALR

(Doit. Raifaello Cali)
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