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C OMUNE D I PASSIRANO

PROVINCIA PI BRESCIA

REGOLAMENTO DI ATTUAZIONE DELLA LEGGE 7 AGOSTO 1290,
N. 241, RECANTE NUOVE NORME IN MATERIA DI PROCEDIMENTOD
AMMINISTRATIVO E DI DIRITTO DI ACCESS0O AI DOCUMENTI

AMMINISTRATIVI
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CAFD I

IL FROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

ART. 1
OGGETTO

1. I1 Comune di Possirano impronta la propria attivita
amministrativa a criteri di economicita, di efficacia, di
pubblicitd e di trasparenza uniformandosi ai principi ed alle
disposizioni stabiliti dalla vigente legislazione in materia .,
in particolare dalla legge 7 agosto 1990, n. 241, nonche dello
statuto dell'Ente.

2. 11 Comune di Passitepo assicura il diritto di accesso agli
atti e documenti amministrativi secondo le modalitd ed i limiti
stabiliti dalla legge 7 agosto 1990, n. 241, dal decreto del
Fresidente della Repubblica 27 giugno 1992, n. 3582, e dal

presente regolamento.

=. In attuazione della legge 7 agosto 1970, n. 241, recante
nuove norme in materia di procedimento amministrativo e di
diritto di accesso ai documenti amministrativi e del decreto
del Fresidente della Repubblica 27 giugno 1992, 'n. 352, recante
la disciplina delle modalita di esercirio e dei casi di
esclusione del diritto di accesso ai documenti amministrativi,
il presente regolamento stabilisce per riascun tipo di
procedimento di .competenza del Comune di fassitano il termine
entro il quale esso deve concludersi, 1'unitd organizzativa
responsabile dell’istruttoria e di ogni altro adempimento
procedimentale nonche dell’adozione del provvedimento finale,
il responsabile del singolo procedimento, le modalita di
esercizio del diritto di accesso ai documenti amministrativi e
le categorie dei documenti formati o comungque rientrdnti nella
disponibilita dell’Ente sottratti al diritto di accesso.

ART. 2
AMERITO DI AFPFLICAZIONE

1. Il presente regolamento si applica ai procedimenti
amministrativi, promuovibili d’'ufficio o ad iniziativa di
parte, che siano di competenza degli organi e degli uffici del
Comune di Passitano

2. Detti procedimenti devono concludersi mediante 1’adozione di

un provvedimento espresso e motivato nel termine stabilito per
ciascun tipo di procedimento nelle tabelle di cui all’allegato
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i, che costituiscono parte integrante del presente regolamento.
R procedimenti eventualmente non elencati, con il relativo
termine finale, nelle tabelle allegate al presente regolamento,
devono concludersi nel< termine massimo di NOVANTA giorni’
dal ricevimento dell’istanza di parte o dall’avvio d'ufficio
ove un diverso termine non derivi da altre dispozizioni di
legge o di regolamento. g

4. Fer i procedimenti avviati prima della egecutivitad del
presente regolamento, i termini di cuil ai commi precedenti
iniriano & decorrere dal giorno dell esecutivita stessa con
esclusione .di guei provvedimentil per i quali risulti
appositamente previsto un diverso termine da altre disposizioni
di legge o regolamento. .

ART. =
DECORRENZA DEL TERMINE INIZIALE FER I FROCEDIMENTI D'UFFICIO

i. Fer i procedimenti d'ufficic il termine iniziale decorre
dalla data in cui 1‘amministrazione del Comune abbia notizia
del fatto da cui sorge 1'obbligo di provvedere.

2. Qualora 1'atto propulsivo promani da organo:o ufficio di
altra amministrazione, i1l termime iniziale decorre dalla data
di ricevimento da parte del comune stesso della richiesta o
della proposta.

ART. 4

DECORKRENZA DEL TERMINE INIZIALE FER I FROCEDIMENTI A INIZIATIVA
DI FARTE

1. Fer i procedimenti a iniziativa di parte il termine iniziale
decorre dalla data di ricevimento della domanda o istanza.

2. Ove la domanda dell’interessato sia ritenuta irregolare o
incompleta, il responsabile del procedimento ne da
comunicazione all’istante tempestivamente o comungue entro
trenta giorni, indicando le cause della irregolaritéd e della
incompleterza secondo le modalita indicate nel modulo allegato
. 2. In questi casi 11 termine iniziale decorre dal
ricevimento della domanda regolarizzata o completata.

i



ART. 5

FUBBLICITA® DEL FROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO E FARTECIFAZIONE
ALLO STESS0 :

1. Del responsabile del FROCEDIMENTO, della persona o delle
persone che possano sostituirlo in  caso di  assenza od
impedimento, nonche dell’avvio del procedimento medesimo, deve
darsi formale comunicazione ai destinatari dei provvedimenti in
formazione e su esplicita richiesta a chiungue abbia un
interesse giuridicamente rilevante (allegato J).

2. E’ data facoltd ai destinatari di tale comunicazione di
intervenire nel procedimento amministrativo ai sensi degli art.
9, 10 e 11 della legge n. 241/90.

F. Nel caso in cui per il rilevante numero dei destinatari e/o
per 1 indeterminatezza degli stessi, la comunicazione personale
non sia possibile o risulti particolarmente gravosa, le
comunicazioni di cui al comma 1 del presente articolo. dovranno
essere effettuate, a seconda dei casi, mediante avvisi pubblici
e/o circolari indirizzate a tutti i settori operativi del

Comune .
ART. &
TERMINE FINALE DEL FROCEDIMENTO

1.1 termini per la conclusione dei procedimenti si riferiscono
alla data di adozione del provvedimento. Nel caso che talune
fasi del procedimento siano di competenza di amministrazioni
diverse del Comune si applica quanto disposto dagli articoli 16
e 17 della legge 7 agosto 19920, n. 241.

2. Nei casi in cui il controllo sugli atti del compne abbia
carattere preventivo, il periodo di tempo relativo alla fase di
integrazione dell’'efficacia del provvedimento non & computato

ai fini del termine di conclusione del procedimento.

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

Q- luando la legge preveda che la domanda dell’interessato si
intende respinta © accolta dopo 1‘inutile decorso di un
determinato tempo dalla presentazione della stessa, il termine
Previsto dalla legge (o dal regolamento) per la formazione del
Silenzio - rigetto o del silenzio — assenso costituisce altresti
1l termine entro il quale 1'Amministrazione pud adottare 1la
Propria determinazione esplicita.
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In ogni caso. qualora il responsabile del procedimento
Fatenesse non potersi concludere il procedimento medesimo nei
termini previsti, dovra informare tempestivamente 1 propri
superioriy illustrando i motivi dell impossibilita a provvedere
e/0 le ragioni del ritardo e dare tempestiva comunicazione ai
soggetti neil confronti dei quali il provvedimento finale e
destinato a produrre effetti diretti e a guelli che per legge
debbano intervenirvi.

ART . 7

ACOUISIZIONE OBELIGATORIA DI FARERI E DI VALUTAZIONI TECNICHE
DI ORGAMI OD ENTI AFFOSITI .

1. Ove debba essere obbligatoriamente sentito un organo
consultivo e 1l parere non venga comunicato entro il termine
ctabilito da disposizioni di legge o ‘di regolamento ovvero. in
difetto., entro i termini previsti in via suppletiva dall’art.
1é, commi 1 e 4, della legge 7 agosto 1990, n. 241,
Amministrazione richiedente puo procedere indipendentemente
dall’acquisizione del parere; eccetto per i pareri che debbano
essere rilasciati  da amministrazioni preposte alla tutela
ambientale, paesaggistico—territoriale e della salute dei
cittadini. Il responsabile del procedimento, ove ritenga di non
avvalersi di tale facoltd,partecipa agli interessati apposita
comunicazione, nelle forme di cui al precedente articolo del
presente regolamento, la determinazione di attendere il parere
per un ulteriore periodo di tempo che non pud comungue EBessere
superiore ad altri centottanta giorni. I1 termine per
concludere il procedimento rimane s0OSpPeso sino alla scadenza
dei termini di cui sopra.
2. Dve per disposizione di legge O regolamento 1'adozione del
procedimento finale debba essere preceduta dall‘acquisizione di
valutazioni tecniche di organi od enti appositi e aquesti non
provvedano e non rappresentino esigenze istruttorie &i sensi e
nei termini di cui all‘art. 17, commi 1 e 3, della legge 7
agosto 1990, n. 241, il responsabile del procedimento chiede le
ddette valutazioni tecniche a organismi dell’Ente o di altra
amministrazrione pubblica dotati di adeguata qualificazione
tecnicea. In tal caso il termine per concludere il procedimento
rimane sospeso per il tempo necessario ad acquisire la
valutazione tecnica obbligatoria (allegato 4).

o



ART. 8 :
ALTRI CASI DI SOSFENSIONE DEL TERMINE

1. Dltre ai casi indicati nell’articolo precedente, il termine
per la conclusione del procedimento rimane sospeso:

a) nei casi in cui per la prosecuzione del procedimento debba
essere compiuto un adempimento da parte dell’interessato. per
il tempo impiegato per tale adempimento;

b) per 11 tempo necessario all’acquisizione di atti di altre
amministrazioni che debbano essere acquisiti al procedimento.

carFD II

1L RESFONSABILE DEL FROCEDIMENTO

ART. 9

UNITA' ORBANIZZATIVA RESFONSAEILE DEL FROCEDIMENTO

1, Le unitd organizzative dell’istruttoria e di ogni altro
adempimento procedimentale, nonche dell adozione del
_provvedimento finale sono gli organi e gli uffici costituenti
1'apparato amministrativo e tecnico del Comune.

2. La responsabilita dei procedimenti amministrativi =]
assegnata agli uffici sulla base delle digposizioni del
Segretario comunale.

ART. 10
RESFONSARILE DEL FROCEDIMENTO

1. Sulla base delle competenze attribuite per materia ai
singoli settori, cosi come risultano indicati nelle tabelle di
cui all‘allegato 1, la persona preposta a capo di ogni settore
& responsabile dell‘istruttoria e di ogni altro adempimento
procedurale concernente il relativo provvedimento finale da
adottarsi. In caso di assenza od impedimento dei soggetti
stessi, analoga responsabilitad e attribuita al soggetto
presente nel medesimo settore e rivestente 1a gualifica pid
alta, ovvero &a quello con maggiore anzianitad nella stessa
qualifica. , ‘

2. I1 responsabile del procedimento esercita le attribuzioni
Sontemplate dagli articoli 5 e & della legge 7 agosto 1970, n.
<241 e dal presente regolamento e svolge i compiti attinenti

ili;applicazione delle disposizioni della legge 4 gennaio 17968,

=
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2, I1 responsabile del procedimento puo assegnare formalmente,
con atto scritto , ad altro dipendente addetto al settore, la
responsabilita dell'istruttoria o di ogni a&altro adempimento
procedurale inerente 11 singolo FROCEDIMENTO, nel rispetto
delle funzioni e mansioni proprie della qualifica rivestita dal
dipendente assegnatario. Im  tal caso questi & considerato

responsabile del singolo FROCEDIMENTO formalmente assegnatogli.

4, 11 Segretario comunale, in presenza di comprovate e
gpecifiche esigenze, pud formalmente assegnare con atto scritto
determinati- procedimenti a settori diversi da guelli competenti
indicati nelle tabelle indicate all’'allegato 1; in tal caso il
responsabile preposto al settore assegnatario assumerd a tutti
gli effetti,la responsabilita del relativo procedimento.

ART. 11
PROCEDIMENTI DI COMFETENZA DI FIU® UFFICI

1. Quando un procedimento & gestito in seguenza successiva da
due o pit uffici, il responsabile della fase iniziale e, salvo
diversa disposizione, tresponsabile dell’'intero procedimento e
provvede &alle comunicazioni agli interessati, informandoli
anche degli uffici che intervengono successivamente nel
procedimento.
2. 11 responsabile del procedimento, per le fasi dello stesso
che non rientrano nella sua diretta competenza, ha il dovere di
seguirne 1‘'andamento presso gli uffici competenti, dando
impulso all’azione amministrativa.
Z. In particolare, il responsabile del procedimento concorda
per tipi di procedimento o per singoli procedimenti con gli
wffici competenti nelle fasi successive,la ripartizione dei
tempi a disposizione di ciascuno sollecitandone, ove occorra,
il rispetto.

. B £
t. Fer le +fasi del procedimento che non rientrino nella sua
diretta disponibilité&. il responsabile del procedimento
risponde limitatamente ai compiti previsti dai precedenti
commi.

9. 11 Segretario comunale pud stabilire le opportune istruzioni
per 1'attuarzione delle disposizioni dei precedenti commi ed e
competente a risolvere gli eventuali conflitti di attribuzione
in materia di competenza.

CAFD 1171

MODALITA® DI ESERCIZIO E CASI DI ESCLUSIONE DEL DIRITTO DI



ACCESSO Al DOCUMENTI AMMINISTRATIVI

ART. 12 -
AMEITD DI AFFLICAZIONE DEL DIRITTO DI ACCESSO

1. Ai sensi dell’art. 22 della legge 7 agosto 1990, n. 241 e
del decreto del Fresidente della Repubblica 27 giugno 1992, n.
=52, & riconosciuto il dirittoc di accesso ai documenti
ammihistrativi, che ¢ esercitato da chiungque vi abbia un
interesse; personale e concreto, per la tutela di situazioni
giuridicamente rilevanti.

o, Il diritto di accesso si esercita con riferimento agli atti
del procedimento e anche durante il corso dello stesso, neil
confronti dell ‘Amministrazione comunale.

=, 11 diritto di accessno s1 intende realizzato con la
pubblicazione, il deposito o altra forma di pubblicita,
comprese quelle attuabili mediante strumenti informatici,

elettronici e telematici.

ART. 13
FROCEDIMENTO DI ACCESSO FORMALE

2 Il diritto di accesso si egercita in  via formale con
ﬁg%ivata richiesta scritta indirizzata all’amministrazione,
nella quale 1'interessato deve indicare gli estremi del
documento richiesto e gli elementi che ne consentono

1

“individuazione. L ‘interessato deve inoltre specificare e OVE
occorra comprovare l'interesse connesso all’‘oggetto della
richiesta, far constare della propria identitéa e, se

necessario, dei propri poteri rappresentativi'(gllegato 5).

2. A richiesta dell’interessato, 1‘ufficio & tenuto &
rilasciare ricevuta dell ' istanza di accesso formale
presentata, anche mediante fotocopia dell’'istanza gia

protocollata.

F. La richiesta, ove provenga ,da una pubblica amministrazione,
& presentata dal titolare dell‘ufficio interessato O dal
responsabile del procedimento amministrativo.

4a 11 procedimento di accesso deve concludersi nel termine di
trenta giorni a norma dell’art. 25, comma 4, legge 7 agosto
1990, n. =241, decorrenti dalla data di ricevimento della

richiesta risultante dalla registrazione al protocollo.



5 Ove., ... la FlChlE;ta . 8ia  irregolare o incompleta
Z pmministraziore, "entro. 10 ggornlq @ tenuta a darne tempestiva
comunlga ziome al richiedente ton raccomandata con avviso di -
rlC w'mentnﬂod altro mezzo idoneo ad accertarne la ricezione.:
117 termine del procedimento ricomincia a decorrere dalla

presentahlone della richiesta perfezionata.

ART. 14
ACCESS0 INFORMALE

1, Oualora sia possibile 1'accoglimento immediato, poiche non
sorgorno dubbli sulla legittimazione del richiedente, sulla sua
identita, sul suoi poteri rappresentativi, sulla sussistenza
dell " interesse alla stregua delle informazioni e delle
documentazioni fornite o sull’accessibilitd del documento, il
diritto di accesso si esercita anche "in via informale mediante
richiesta, anche verbale, all’ufficio competente, con
1‘indicazione degli elementi di cui al comma 1 dell’art. 13. 81
applica altresi il comma 3 del precedente art. 13.

2., La richiesta, esaminata immediatamente e senza formalita, &
accolta mediante indicazione della pubblicazione contenente le
notizie, esibizione del documento, estraczione di copie, ovvero

altra modalitd idonea.

ART. 135
RESFONSAERILE DEL FROCEDIMENTO DI ACCESSO

1. Responsabile del procedimento di accesso & il responsabile
del settore ovvero, su designazione di guesti, altro dipendente
addetto competente a formare 1 'atto o a detenerlo stabilmente.
Nel caso di atti infraprocedimentali, il responsabile del
procedimento & il capo del settore responsabile della fase
iniziale del procedimento stesso il dipendente da lui delegato
competente all’adozione dell’atto conclusivo, ovvero a
detenerlo stabilmente. '

ART. 16
ACDDGLIMENTD DELLA RICHIESTQ E MODALITA® DI ACCESSO

1oL accoglimento della richiesta di accesso & formalizzsato in
apposito atto, redatto nella forma di cui al modello allegato &
ed emanato dal responsabile del settore interessato.

<. L'atto di accoglimento deve contenere 1'indicazione

dell ufficio presso cui rivolgersi ed un congruo periodo di

EmDD, comunque non inferiore & quindici giorni, per prendere
sione dei documenti e per ottenerne copia.
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. L'ufficio competente provvede all'esibizione del documento o
al rilascio della copia entro trenta giorni dalla data di

aCCleimEHtD.

Dvessl istanza riguardi procedimenti in corsoO. il rilascio
menti & subordinato al preventive nulla osta del
i1 quale ha facolta di differire 1'accesso al sensi

24, comma &, della legge n. 241/90.

5 Nel caso in cui sia richiesto 1°accesso ad un documento
diverso da un atto pubblico, che abbia per nggetto la persona o
gli interessi di un ter=zo, il Comune & tenuto a prendere atto
di tutte le precisazioni e deduzioni degli interessati non
potendo essere disconosciuta la posizione del controinteressato
il guale potia chiedere 1’ adozione del provvedimento di diniego
alla ricezione dell’istanza presentata dalla controparte.

6. L'esame dei documenti avviene presso l'ufficio indicato
nell atto di accoglimento della richiesta, nelle ore d'ufficio
all'uopo indicate, alla presenza, OVE necessaria, di personale
addetto.

& ﬁﬁinteressato potrd prendere appunti o trascrivere in tutto
niparte il contenuto dei documenti visionati, con 1l espresso
ieto penalmente perseguibile di alterarli, in qualsiasi
odo, OVVErQo di asportarli dal luogo in cui gli stessi sono

4 .:in visione.

8. L'esame dei documenti & gratuito. L ‘ufficio pud rilasciare
copia dei documenti, salvo il rimborso dei costi di ricerca, di
visura e di riproduzione, il cui importo &+ fissato dalla
Giunta Comunale.

Fe . . L'Aanministrazione, €omunale ——=
istituisce un Jfficio a cui. € atfidate e ‘
%1 compito di relazionare con il pubblico in merito & tutte le
1nformazioni sulla modalita di esercizio al diritto d accesso e
sui relativi costi. Nelle more, 1l'attivitad di cui sopra verra
espletata dall‘ufficio segreteria e affari generali.

&




aRT. 17

RICHIESTE DI ACCESSO DI SOGGETTI FORTATORI DI INTERESSI
pUBRLICT O DIFFUSI '

Le disposizioni sulle modalitd del diritto di acocesso di cuid

1. . . . AR
al presente regolamento si applicano, in quanto compatibili,
alle pubbliche amministrazioni, associazioni e comitati

portatori di interessi pubblici o diffusi.

ART. 18
NON ACCOBLIMENTD DELLA RICHIESTA DI ACCESSO

1. La richiesta presentata al fine di esercitare il diritte di
accesso pud essere limitata, differita ovvero rifiutata dai
responsabili dei settori interessati mediante provvedimento
motivato con specifico riferimento alla normativa vigente, alla
ndividuazione delle categorie di cui all’art. 24, comma 4,
legge 7 agosto 1990, n. 241, alle circostanze di fatto per cui
la richiesta non pud essere accolta cosi come proposta

(allegato 7).

3

. I1 Bifferimento o la limitazione del diritto di accesso &
disposto dal responsabile del settore interessato ove sia
necesszario assicurare una temporanea tutela degli interessi di
cui all'art. 24, comma 4, della legge 7 agosfb 1990, n. 241,
ovvero per salvaguardare esigenze di riservatezza
dell ' Amministrazione, specie nella fase preparatoria dei
provvedimenti, in relazione a documenti la cul conoscenza possa
compromettere il buon andamento dell azione amministrativa.
. L4

3. L'atto che dispone il differimento dell accesso ne indica la
Turata (allegato 8). A

v 4+ Contro le determinazioni concernenti il diritto di accesso &
ammesso, entro quindici giorni dalla comunicazione, reclamo &l
Sindaco che decide entro trenta giorni dalla comunicazione
5 stessa. In mancanza di decisione nel termine indicato, il
%ireclamo si intende rigettato.

f 2' Le determinazioni amministrative concernenti il diritto di
+ SCeesso devono riportare integralmente 11 disposto del comma
. Precedente.

r Resta salvo il ricorso giurisdizionale &l tribunale

11
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amministrativo regionale ai sensi dell’art. 25 della legge 7
ro 1920, n. Z41.

agos

ART . 19 CATEGORIE DI ATTI SOTTRATTI AL DIRITTO DI ACCESSO

1. Al sensi dell'art. 24 della legge 7 &agosto 1990, n. 241 e
dall'art- 8. comma 9y del Decreto del Fresidente della

repubblica 27 giugno 1992, n. 352, 1 documenti amministrativi
possano essere sottratti al diritto di accesso: ]

a) guando dalla loro divulgazione possa derivare una lesione,

gpecifica e individuata, alla sicurez= e alla difesa
pazionale; noncheé all’esercizio della sovranita nazionale e
alla continuita e alla correttezza delle relazioni

internazionali, con particolare riferimento alle ipotesi
previste nei trattati e nelle relative leggi di attuazione;

B) guando possa arrecaresi pregiudizio ai processi di
formazione. di determinazione e di attuazione della politica

monetaria e valutarias

c) quando 1 documenti riguardino 1le strutture, i mezzi, le
dotazioni, 11l personale e le arioni strettamente strumentali
alla tutela dell’ordine pubblico, alla prevenzione e alla
repressione della criminalitd con particolare riferimento alle
tecniche investigative, alla identita delle fonti di
informazione e alla sicurezza dei beni e :delle persone
coinvelte nonche all’attivitd di polizia giudiziaria e di
conduzione delle indaginij;

d) quando i documenti riguardino 1a vita privata o 1la
riservatezrza di persone fisiche, di persone giuridiche, gruppi,
imprese e associazioni, con particolare riferimento agli
interessi epistolare, sanitario, professionale, finanziario,
industriale e commerciale, di cui siano in concreto titolari,
ancorché i relativi dati siano forniti all'Amminjstrazione
d?gli stessi soggetti cui si riferiscono. E‘ comunque garantita
al richiedenti la visione degli atti dei procedimenti
amministrativi la cui conoscenza sia necessaria per curare o
per difendere i loro stessi interessi giuridici.

2. Nei limiti di cui alla lettera d) del comma precedente, sono
ESClgsi in particolare dal diritto di accesso, Se richiesti da
ter?l, i documenti relativi alle situazioni personali o
famlliari del personale in servizio o incaricato dal Comune.

ot
k3



=, Fermo quanto previsto dall’'art. 24, comma &, della legge n.
é41 citata. =sono altresi escluse dallaccesso le note interne
d'ufficio ed i documenti relativi ai rapporti di consulenza e
patrocinio legale sempre che ad essi non si faccia riferimento
nei provvedimenti conclusivi dei procedimenti, nonché tutti
quegli atti oggetto di vertenza giudiziaria la cui divulgazione
otrrebbe compromettere l'esito  del giudizio o- dalla cui
diffusione . potrebbe concretizzare violazione del segreto

’igtruttorio.

4...Coloro che, per ragioni d'ufficic o per le altre esigenze di
faeiiiie 1] 'wltima  parte del comma 1 del presente articolo,
ndono conoscenza di documenti per i guali non e consentito
cresso in via generale sono tenuti al segreto.

5, In ogni caso, non & consentito riprodurre, diffondere o
-omungue utilizzare & fini commerciali le informazioni ottenute
mediante 1 esercizio del diritto di accesso di cuil al presente

articolo.

CAFD IV
NORME.FINALI
ART. 20

NORMA DI RINVIO

1. Fer quanto non previsto dalle disposizioni del presente
regolamento, si applicano le norme della legge 7 agosto 1990,
n. 241, e del decreto del Fresidente della Repubblica 27 giugno
1992, n. I5Z2.

ART. 21
FORME DI FUBBLICITA®

dopo  la sua esecutivita, il presente regolamento & reso
pubblico mediante affissione all’Albo del Comune. Le stesse
fDrme e modalita sono utilizzate per le successive modifiche e
integrazioni.

2: L'ufficio affari generali tiene a disposizione di chiunque
V1 abbia interesse appositi elenchi recanti 1’indicazione dei
Settori responsabili dell‘istruttoria e del procedimento nonche
88l provvedimento finale, in relazione & ciascun tipo di
Procedimento amministrativa.

;é Al sensi dell’art. 10 del decreto del Fresidente della
inDbellca 27 giugno 1992, n. 352, il presente regolamento sara
Viato alla Commissione = per 1'accesso ai documenti



strativi istituita ai sensi dell'art. 27 della legge 7

ammini . ) . !
1990, n. =241, presso la Fresidenza del Consiglio dei

agosto
Minig‘,tr‘l- -

ART . 22 .
ENTRATA IN VIGORE

11 presente regolamento  entra in  vigore dalla data di
eschtiVité della deliberazione riguardante la sua

approvaziané.

14
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TARELLA A

Elenco delle attivitd sottoposte all'art. 19 della legge n. 241
del 1990 alle quali puo darsi inizio immediatamente dopo la
dgenuncia con l1’indicazione del settore responsabile del

procedimento.

autorizzazione per Servizi
accoglienza in co- Sociali
munita terapeutiche

Rinnovo annuale Art. 111 Commercio
autorizzazione TULFS .
esercizio

attivita artig. di

riproduzione a mez:z

stampa
Autorizzazione al Art. 111 Commercio
subingr.in attivita TULFS

artig.di riprodu=zione
: a mezzo stampa sen:za
- modifiche dei locali
. |o dell attivita di .

impresa.
Autorizzazione , Art. 123 Commercio
esercirzio profess. TULFS K

di interpr.guida tu-
ristica, accomp.
guida alpina

e relativo rinnovo
annuale

i Autorizzazione Commercio
esercizio di
mestieri girovaghi e
relat. rinn.annuale

Autorizzazione di L. 42&6/71 ’ Commercio
vendita alle Coop . DM Z75/88
di consumo e negli
Spacci interni

2




putorizzazione L. 89/63%;51..426/71 Commercio
1 vendita di prodotti| DM 373/84d
ﬁ agricoli
pautorizz rione di l.. 42&/71; Commercio
vendita e somministr. DM 375/88

| mediante apparecchi
automatici

?ﬁ autorizzazione per TULFS: L.904/86 Commercio
| installazione di DFR &1&6/77
: video giochi

irz.sostituzi .
Aautort = uzione Commercio
vettura taxi
e noleggio

pautorizz.sostituzione Commercio

soci cooperaive

tani

Autorirzrz.sosti =3 .
ituzione Commercio

guida tani




ALLEGATO 1
- TABELLA B

Elenco delle attivita sottoposte alla Qisc§plina dell art. 20
della legge 241 del 1990 con indlcaz%one del SE?tDFE
responsabile del  procedimento e del termine entro cul  la
Felativa domanda si considera accolta.

oo e e

Autorizza:ione
rifornimento idrico
a mEezZzo avtobotti

Autorizz. per apertu
ra depositi-laborato
ri e eserc. attivitd
artigianali sotto
forma di societa

Aautorizz. esercizio
arti e professioni
sanitarie

Autorizz. sanitarie
in materia veterina-—
ria

Autorizzazione per
mensa e dormitorio

Vigilanza Urbana
(13 giorni)

Commercio
(60 giorni)

Commercio
(3 giorni)
Commercio

(S giorni)

Commercio
{6 giorni)

Autorizz.sospensioneg L. 287/91 Commercio
attivitad di pubblico (30 giorni)
esercizio di sommini ‘
strazione di alimen-—

ti e bevande oltre

1'anno

Autorizz. mostre, Commercio
insegne e vetrine (90 giorni)
Autorizz.barbieri e | L. 1142/70 Commercio

Parrucchieri,trasfe-
g&mentl, ampliamenti

Autorizz, vendite
Stagionali

-

{60 giorni)

Commercio
(15 giorni)

17




gutorizz- alla SD—.
gpensione dell ' atti-
vitad commeriale
(oltre 1'anno)

putoriz.sospensione
dell'attivité
CDmmerciale su aree
pubbliche

(oltre 1'anno)

putorizz.ad effet-
tuare lavpri nei
mercati coperti

Autorizz.spostamento
pox nei mercati co-
perti

Rinnovo autorizz.
all’‘esercizio di
ijpcali di pubblico
trattenimento

Rinnovo autoriz=.
delle attivita
ricettive

Autorizz.all ‘eser—
cizio di spettacolo
viaggiante

Rinnovo autorizz.
all’'esercizio di
spettacolo viaggiante

Autorizz. trasfer.
titolarita impianti
distribuz.carburants

Autorizz.al subin-
gresso nell'eserciz.
di autorimessa

Rinnovo di autorizz.
per 1‘attivita di
Noleggio autoveicoli
ton conducente

L. 10%4/70; DFR
1269/713:D.F.C.M.
11.9.89

18

Commercio
(30 giorni)

Commercio
(30 giorni)

Commercio
(60 giorni)

Commercio
(30 giorni)

Commercio
(30 giorni)

Commercio
(30 giorni)

Compercio
(15 giorni)

Commercio
(10 giorni)

rd
Commercio

(30 giorni)

Commercio
(60 giorni)

Commercio
(60 giorni)




rinnovo licenza per
nolo autoveicolil
senza conducente

putorizz.subingressg
nell esercizio

di nelo autoveicoli
senza conducente

putorizzazione al
subingresso nell’ at—
tivita di noleggio
autoveicoli con
conducente per
cessione di aziendsa

Autorizz. per la
vendita di alimenti
surgelati

Autorizzazione
cremazioni

per

Autorizz.subingresso
nell’attivita di
conducente di vettu-—
ra di piazza per
cessione di azienda
0D per successione

Autorizz. modifica
impianti distribuz.
carburante

L Z2/6B3;L.426/71
DM. Z75/88

D.F.R. 285/920

L 10Z74/70; D.F.H
1269/71;D.F.C.M.

Commercig
(60 giorni)

Commercio
(60 giorni)

Commercio
(60 giorni)

Commercio
(30 giorni)

Servizi Demografirci
{1 giorno)

Commercio
(60 giorni)

Commercio
(60 giorni)




ALLEBATO 1

Sé??a legge n. 241 del 1990 con

TABELLA C

rEsponsabile del procedimento e del
relativa domanda si considera accolta.

co delle attivita sottoposte alla disciplina dell‘art. 20
indicazione del settore
termine entro cui

Y.allo scarico
- T19/76 L. 319/76&6

Bitoriz.smaltimento | D.F.R. 915/82

rifiuti speciali

Autoriz. somministr. L. 287/91
al pubblico di ali-
menti e bevande, am-—
pliamenti trasferim.
e aggiunte di altre

voci
Autoriz. per le L. 416/81;
edicole D.F.R. 268/82

oriz. immissione
fognatura

Nulla osta alla con-
cessione per 1'eser—
E}zio impianti
carburanti

Stabilimenti industr.
(agibilita)

D.F.R.ZI0OZ/56

J
2

Ufficio Tecnico
(120 giorni)

Ufficio Tecnico
(120 giorni)

Commercio
(60 giorni)

Commercio
(30 giorni)

Ufficio Tecnico
(40 giorni)

Commercio
(130 giorni)

4
Ufficio Tecnico
(F0 giorni)

Ufficio Tecnico
(30 giorni)

Ufficio Tecnico
(30 giorni)

Servizi Sociali
(60 giorni)




s e
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Ty

menti di titolarita,
tra-]

putoriz.a variazioni
o imserimenti di

rurni-servizio not-
turno delle farmacie
gutoriz. ai trasferi
nuove aperture,
sferimenti, ubica-
~jone delle farmacie

Licenze locali pub-
blico spettacolo

Aautorizzazione alle
riprese fotografiche
e Tilmate

Autoriz. all  insedia
mento, trasferimentc
o ampliamento di at-—
tivitd artigianale
non alimentare

Antoriz. subingressog
in attivita arti-
gianale non alimen-
tare con modifica
locali

Autoriz.insediamento
di depositi e
magazzini non alimen
tari

Autoriz.all ' eserciz.
al trasferimento o
ampliamento di labo-—
Fatori e depositi
alimentari

eutDFiz. subingresso
in attivita di
laboratori e depo-

S1ti alimentari

RD 6.5.40;
DFR 61&6/77

L. 261/87;
L. 1089/47=9

21

TULFS

Servizi Sociali
(30 giorni)

Commercio
(20 giorni)

Commercio
(60 giorni)

Folizia Municipale

(10 giorni)

Commercio — Ufficig
Tecnico (&0 giorni)

Commercio — Ufficig
Tecnico (60 giorni)

Commercio — Ufficio
Tecnico (60 giorni)

Commercio - Ufficig
Tecnico (60 giorni)

Commercio — Ufficio
Tecnico (60 giorni)




S N A AT

s

i

.

€o0li con conducente

| 4

autoriz.all’eserciz.
di attivita artigia-
nale di riproduziong
a mezzo.stampa

putoriz. al trasfer.
di attivita artigia-
nale di riproduzions
a mezzo stampa

Autoriz.al subingres
ep in attivita arti-+
gianale di riprodu-
rione a mezzZo stampd
ron modifiche dei

l1ocall o dell’attivipF

ta d'impresa

Rilascio autoriz.
commercio fisso

Autoriz. a detenere
olii minerali presso
distributore

Autoriz.all eserciz.
di impianto interno
di distribuz.di car-—
burante ad uso priv.

Autoriz. ritiro e
trasp. carburante in
contenitori

Licenza per eserci-
zio di autorimessa

Autoriz. al trasfe-—
rimento di sede
esercizio di autori-
messs

Agtoriz.all'ampliam.
di autorimesse e
parcheggi.

Agtoriz.per attivita
di noleggio autovei—

Art. 111 TULFS

Art. 111 TULFS

L. 426/71;
D.M. 375/88

L. 10T4/70;D.F.R.
1769/71:iD.F.C.M.
11.9.89

DM I.C.A. © e
B/12/7=

Commercio -
Municipale

Folizig
(60 gg.)

Commercio ~ Folirzig
Municipale (&0 gg.)

Commercio -~ Folirjial
Municipale - U.T,.
(60 giorni)

Commercio
(60 giorni)

Commercic

(30 giorni)

Commercio
(60 giorni}

Commercic
(30 giorni)

Commercio e
(60 giorni)

Commercio
(30 giorni)

Commercio
(30 giorni)

Commercio
{60 giorni)




Licenza per nolo au-
tovelicoll senza
conducente

putoriz. al trasfer.
di sede dell ' eserci-
-ip di nolo autovei-
roli senza conducen-—

te

putoriz. al trasfer.
cede dell'esercizio
di noleggio autoveil-—
coli con conducente

gutoriz. edilizia

Concessione edilizig
e rilascio certifi-
cato di abitabilitéi

Rilascio copia docu-—
menti e atti deposi—
tati presso gli uf-
fici comunali

Autoriz. attivita

ricettiva

Rilascio autoriz.
pubblici esercizi

Autoriz. di vendita.
ampliam.trasferim.di
Esercirzi esistenti o
aggiunta di wuma ta-
bella merceologica

nel commercioc fisso

Autoriz.al commercio)
SU aree pubbliche

L.

74/82 ar

TULFS;
D.F.R. &16/77
L. 426/71;
DM =75/88

L. 426/71;
DM Z75/88

L. 426/71
L. 112/91

i
~

Commercio
{60 giorni)

Commercio

(120 giorni)
Commercio
(120 giorni)

Ufficie 1@cn1co*
(&0 giorni)

secondo 1 termini
stabiliti dalle
disposizioni legi-
cslative che disci-
plinano la materia
in vigore al momentlo
della richiesta.

Tutti gli uffici
(entro le 48 ore
successive alla au-
torizzazione al ri-
lascio del respon—
sabile comDetent@dq

. v’éu tettyarsl entro B0 g.orm

a Plﬁ&EHleOmp de la
Commercio  [istanzag.

(&0 giorni) e

Commercio
{60 giorni)

Commercio
(60 giorni)

Commercio
{60 giorni)
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Autorlk.eserc1 zi0
jocali di pubblico
tratten:mento

(sale da ballo,disco
teche, sale da gioco
impianti sport.ecc.)

Autorlh.all eserciz.
di bar-— ristorazione
all’interno di loca-—
1i di pubblico trat—
tenimento come atti-
complementare

vitéa

Autoriz.esercizio
aziende alberghiere
con classificazione
degli alberghi

Autoriz.alla balnea—
-ipne (stabilimenti
acquatici, piscine)
autoriz. a&lla pesca
sportiva

futoriz. sospensione
attivitd distribuz.
carburante

Autoriz. per concen-—
trarione impianti di
distribuz.carburante

Autoriz. attivita
pararicettiva
Autoriz. per accesso

al cimitero, per la-
vori e ristruttura-—
2ioni manufatti

Autoriz. all'esumaz.
straord.di saima per]
successiva traslaz.

L. 1034/70;D.F.
1269/71; D.F.C.
11.9.89

T.U.L.P.S.3
DFR 616/77

D.F.R.

283/90

R
™

Commercio
(60 giarni)

Commercio
{60 giorni)

Commercio
(60 giorni)

Commercio
(Z0 giornil)

Commercio
(30 giorni)
Commercio
(0 giorni)

&
Commerclio
(30 giorni)

Commercio
{60 giorni)

’

Ufficio Tecnico

{30 giorni)

Servizi Demografici

{30 giorni)
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ATt R et

autoriz.all apertura ’ , Servizi Dengrafici
d4i tomba per verifi- IO giorni)
ca della capienza di
infiltrazioni, o per
altri motivi, in

assenza ~di tumulaz.

Autoriz. spazi per L. 639/71 Ufficio Tecnico
pubbliche affissioni 30 giorni)
Qppruvaz.progetti di L. 10/91: DFR Ufficioc Tecnico
isolamento termico i1087/,77 (150 gicrni)
edifici

Concessione per la D.lgt. n. 507 Uff.tributi e F.M.
pccupazione spazi ed del 15.11.93 5 giorni

aree pubbliche

3
en
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ALLEGATOD-2

C OMUNE DI PASSIRANO

PROVINCIA DI BRESCIA

Al Sig.

destinatario del
: procedimento

OGGETTU: procedimento amministrativo

Comunicazione riguardante domanda irregolare e/o
incomplets.

In relazione alla domanda presentata a guesta Amministrazione
in data . prot. ne. . relativd al procedimento
amministrativo indicato in oggetto, si comunica che non @&
possibile dare avvio al procedimento stesso in guanto la
domanda suddetta risulta irregolare e/o incompleta per i
seguenti motivi: v

Si invita pertanto la §.,V. a volersi presentare presso
1"Ufficio per la relativa
regolarizrazione, con avvertimento che soltanto dopo tale
adempimento potra darsi avvio al procedimento di che trattasi.

Distinti saluti.

%SSTVQYIO; 11,

Il responsabile del procedimento

Per ricevuta
Fassirano 13,

—_—
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(firma dell’interessato)
ALLEGATO 3

COMUNE DI PASSIRANOD

PROVINCIA DI BRESCIA

Al Sig.

destinataric del procediﬁento

e p.C. Eventuali comtrointereséati
Sigg.

OGGETTO: procedimento amministrativo

comunicazione dell avvio del procedimento (art. 8
della legge 7 agosto 1990, n. 241, recante ruove

norme in materia di procedimento amministrativo e
di diritto di accesso a&i documenti amministrativi)

Ai sensi dell‘art. B8 della legge 241/90 sopracitata, si
comunica che guesta Amministrazione in data ha dato
avvio al procedimento indicato in oggetto, il qguale dovra
concludersi entro il

Competente in merito e 1"Ufficio e responsabile del
procedimento & il sig. gualifica

Presso 1"Ufficio stesso & consentito prendere visione degli
atti e dei documenti relativi al procedimento amministrativo in
Parcla, secondo 1le modalitd ed i limiti di cui al regolamento
Comurnale di attuazione della legge 241/90,.

Distinti saluti.

1%SQMWoli,

Il responsabile del procedimento

Per ricevuts
fassiranp 11,

e T—
{j}rma dell’interessato)
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ALLEGATO 4

G e

COMUNMNE D I

R T

PROVINCIA DI BRESCIA

Al Sig.

destinatario del procedimentg

Eventuali controinteressati
Sigg.

e p.C.

OGGETTO: procedimento amministrativo

sospensione del termine.

con riferimento al procedimernto indicato in oggette, si fa

presente che:
— pon essendo a tutt’oggi pervenuto il parere abbligatorio da

parte di {(organo consultivo competente ad
emettere il parere o la valutazione tecnica),

OVVERDO

{Amministrazione competente)

pervenire i documenti necessari da
di

- non avendo

provveduto a far
acquisire agli atti del procedimento di che trattasi

seguito elencati:

il procedimento in parola - rimane sospeso per il tempo

necessario ad acquisire gli atti suindicati.

Distinti saluti.

11 responsabile del procedimento

EEF ricevuta
c1i,




(firma dell  interessato)
ALLEGATO 5

- COMURNE D I PASSIRANO

PROVINCIA DI BRESCIA

Al Sig. SINDACO
DEL COMUNE D7

25050 PASSIRAND Eg

OGGETTO: Richiesta di  accesso  ai documenti amministrativi
(legge Z241/90 e D.F.R..-Z52/92)

11 sottoscritto
nato &

il

residente in
via

nella gqualita di

CHIEDE

= di prendere in visiocne ovvero
~ di prendere in esame, con rilascio di copia scemplice ovvero
- di prendere in esame, con rilascio di copia autenticata

dei sottoindicati documenti amministrativis:

per i seguenti motivi (specificare l'interesse connesso
g}l'oggetto della richiesta):

Fassimno i,

I1 richiedente

,RPSERVQTD ALL UFFICIO

COSLI di ricercs @ Visura L.

COSLL riprodurione Lo

COStI per marche da bollo Lo

Totale da rimborsare: L. ::::::: L RESFONSARILE

—_—
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ALLEGATO 6
COMUNE D I PASSIRANO

FROVINCIA DI BRESCIA

Al richiedente Sig,

OGGETTO: Accoglimento della richiesta di accesso ai document;
amministrativi (legge Z41/90 e D.F.R. 352/92)

Iin relazione alla richiesta di accesso ai documenti

amministrativi avanrata dalla S.V. in data + QuUesta

Amministraziopne accoglie la richiesta stessa.

Fer esercitare il diritto di accesso la S.V. potra rivolgersi

all’'Ufficio responsabile del procedimento, nei

giorni e nelle ore di apertura al pubblico.

¢

La 8.V. potra prendere appunti o trascrivere tutto O in parte

- i1 contenuto dei documenti visionati, con l'espresso divieto

penalmente Perseguibile di alterarne in qualsiasi modo 1a

natura ovvero di asportarli dal Tuogo in gui gli stessi si
. trovano.

" Non @& tonsentito diffondere o utilizzare 1le informazioni
. ottenute a fini commerciali.

Distinti saluti.

Fassirane i,

Il responsabile del procedimento

Per‘ricevuta
assirano 1

(firma dell'interessato)

0



ALLEGATO 7

COMUNTE D I PASSIRAND

FROVINCIA DI BRESCIA

Al richiedente S5ig,

—_—
—_—

OGGETTO: NON ACcoglimento dellg richiesta dj fCcesso g3

documeriti amministrativi (legge 241/90 & D.F.R.
ZB2/92)
In relazione allg richiesta di acceéso al document;
amministrativi avanzata dalils S.V. in data

s Questgy
. - . . - . ‘ -
AmmlnlstraZLDpne non fCccoglie 1g rlchlegta stesgg per i
seguenti motivis

e — |

re

Contro 14 Presente decisipne la 5.v,
Comune entro quindicji
cpmunicazione,

PUD presentare reclamo al
giorni dai ricevimentop della presente
Gvvero pug Presentare ricorsp al T.A.R. dellla
Lombardia-sex ' i trenta giorni dallas data di
ricevimentg della presente Comunicazione ai sensi dell’art. 25
.gdellg legge 07.08.19905 n. 241,

L4

Il responsabile del procedimento

Lferiricevuta
Fassitano 1y




1 4

(firma dell’interessato)
ALLEGATO 8

COMUNE D I PASSIRANO.

PROVINCIA DI ERESCIA

Al richiedente Sig.

OGGETTO: Differimento dell’'g

(legge 241/90 e D.F.R. Z52/92).
In relarione alls richiesta di accesso ai documenti
amministrativi avanzata dalla S.v. in data

Amministrazione differisce

» Questa
_—
1'acecesso

seguenti motiwvi:

ai documenti stessi per i

;, differimEntD del diritoo di ACcesso  si estende fing a

Contro 15 Presente decisione 1g S.V. pud Presentare reclamo ail
Comune entro gquindici giorni dal

ricevimento della presente
munlcazlone, ovvero pud Presentare ricorsp al T
mbardia seri i

Il resporsabile del procedimento

mre/a
il
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11 presente Regolamento & Stato approvato con dElibEFazione del
consiglio Comunale in date R« T,

IL SINDACO IL SEGRETARIQ COMUNALE

***********************************#***************************

IL SEGRETARIO COMUNALE
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Delibera C.C. N. 65 del 22.0ttobre.1996 "APPROVAZIONE REGOLAMENTO DI ATTUAZIONE DELLA
LEGGE 241/1990 IN MATERIA DI PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO E DI DIRITTO DI ACCESSO
AI DOCUMENTI AMMINISTRATIVI"

E' assente il Sig. MINGARDI Dario in quanto dimissionario (prot. n. 8092 del 21.10.1996)
Entra il Consigliere Sig. Filippini Ettore.

II. CONSIGLIO COMUNALE

VISTA Ia bozza di regolamento di attuazione della legge n. 241/1990 e successive modifiche, recante nuove
norme in materia di procedimento amministrativo e di diritto di accesso ai documenti amministrativi.

RITENUTO di provvedere alla relativa approvazione con le seguenti modifiche proposte dalla Minoranza:

- All'art. 2, comma 3 = riduzione da 180 a 90 giorni dal ricevimento dell'istanza del termine per la conclusione dei
procedimenti;

- All'art. 18 =il comma 2 originario viene eliminato;

- Alf'allegato 1, tabella c), pag. 23 = quanto al rilascio di copia di documenti ed atti presso gli uffici, alle parole
"autorizzazione al rilascio del responsabile competente" vengono aggiunte le parole "da effettuarsi entro 30 giormi
dalla presentazione della istanza".

VISTO l'articolo 64 dello Statuto Comunale che prevede che "ai cittadini singoli o associati €' garantita la
liberta' di accesso agli atti dell'amministrazione e dei soggetti che gestiscono servizi pubblici comunali, secondo le
modalita’ definite dal regolamento" e che "sono sottratti al diritto di acesso gli atti che disposizioni legislative
dichiarano riservati o sottoposti a limiti di divulgazione e quelli esplicitamente individuati dal regolamento".

| VISTO altresi' l'articolo 65 dello Statuto, per il quale "tutti gh atti dell' Amministrazione, delle aziende
speciali e delle istituzioni sono pubblici, con le limitazioni previste dal precedente articolo".

VISTA lalegge n. 241/1990.
VISTO il D.P.R. n. 352/1992.
VISTI i DD.PP.RR. n. 411/1994, n. 300/1992 e n. 407/1994.

VISTO infine I'articolo 7, commi 3, 4 e 5 della legge n. 142/1990 per quanto si riferisce al diritto di accesso e
di informazione dei cittadini, con particolare riguardo alle Amministrazioni Comunali e Provinciali.

VISTI i pareri favorevoli espressi dal Segretario Comunale ai fini della legittimita', della regolarita’ tecnica e
della regolarita' contabile, come previsto dall'articolo 53 della legge regionale 8.06.1990 n. 142.

CON voti favorevoli unanimi, legalmente resi dai 14 Consiglieri presenti e votanti,
DELIBERA

1) = DI approvare l'allegato regolamento di attuazione della legge n. 241/1990, recante nuove norme in materia di
procedimento amministrativo e di diritto di accesso ai documenti amministrativi del Comune di Passirano, che della
presente deliberazione forma parte integrante e sostanziale.

2) = DI disporre per il suo invio, ad avvenuta esecutivita', alla Commissione istituita presso la Presidenza del
Consiglio dei ministri, ex art. 27 della Legge n. 241/1990, nonche' alla sua pubblicazione cosi' come prescritto dal
regolamento stesso.

3)=DI dare atto che la proposta di delibera ¢' stata presentata corredata dai prescritti pareri favorevoli, che si allegano
all'originale.
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