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COMUNE DI AFFILE

Provincia di ROMA

REGOLAMENTO COMUNALE SUL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO E SULLA DISCIPLINA DELL’ACCESSO AI DOCUMENTI AMMINISTRATIVI

ai sensi dell’art. 10 del D.LGS. 267/2000

 ed in applicazione dell’art. 17, commi 91 e 92 della legge n. 127/97.

TITOLO PRIMO: DISPOSIZIONI IN MATERIA DI INDIVIDUAZIONE DEL RESPONSABILE DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI ED I TERMINI DI COMPLETAMENTO DEGLI STESSI.

Art. 1 - Ambito di applicazione.
1. 
Il presente regolamento si applica ai procedimenti amministrativi, ove non siano già disciplinati dalla legge, attribuiti alla competenza degli organi, settori o servizi del Comune che conseguano obbligatoriamente ad iniziativa di parte ovvero debbano essere promossi d’ufficio.

2. Gli anzidetti procedimenti si concludono con un provvedimento espresso nel termine stabilito, per ciascun procedimento, come risulta dagli allegati al presente regolamento (All. A).

3. I procedimenti omessi negli allegati di cui sopra si concludono nel termine previsto da altra fonte legislativa o regolamentare o, in mancanza, nel termine indicato dall’art. 2 comma 3 della legge 7 agosto 1990 n.241.

4. Non rientrano nella disciplina dei procedimenti le richieste, anche formali, relative al rilascio di certificazioni, attestazioni e di altri meri atti amministrativi, che devono avere esito immediato o, quando comportano ricerche ed adempimenti particolari, nel termine massimo di 7 giorni.

5. Non è soggetta a procedure formali l’attività che si manifesta da parte dei soggetti interessati mediante comunicazioni, registrazioni, dichiarazioni, variazioni relative allo stato civile, all’anagrafe, all’elettorato attivo, alla concessione di congedi ordinari brevi ed altri trattamenti obbligatori dovuti al personale ed a tutte le altre situazioni e condizioni che non richiedano un procedimento istruttorio, non comportino decisioni discrezionali e si concludano immediatamente, con formazione di atti iscrizioni, cancellazioni che hanno luogo contestualmente al manifestarsi dell’iniziativa del soggetto interessato o tenuto.

Art. 2 - Decorrenza del termine iniziale per i procedimenti d’ufficio.

1. 
Per i procedimenti d’ufficio il termine iniziale decorre dalla data in cui il Comune abbia notizia del fatto da cui sorge l’obbligo di provvedere.

2. 
Qualora l’atto propulsivo promani da organo e ufficio di altra Amministrazione, il termine iniziale decorre dalla data di ricevimento, da parte del Comune, della richiesta o della proposta.

Art. 3 - Decorrenza del termine iniziale per i procedimenti ad iniziativa di parte.

1. 
Per i procedimenti ad iniziativa di parte il termine iniziale decorre dalla data di ricevimento della domanda o istanza, ovvero dalla data di ricezione del documento che costituisca presupposto essenziale del provvedimento e debba pervenire da altra Amministrazione.

2. 
La domanda od istanza deve essere redatta nelle forme e nei modi stabiliti dall’Amministrazione, ove determinati e portati a conoscenza degli amministrati,  deve essere corredata dalla prevista documentazione, dalla quale risulti la sussistenza dei requisiti e delle condizioni richiesti dalla legge o dal regolamento per l’adozione del provvedimento. E’ garantita l‘applicazione del D.P.R. 28.12.2000 n. 445, in materia di semplificazione delle certificazioni amministrative.

3. 
Nei casi in cui le norme di legge o di regolamenti prevedano che in luogo della prescritta documentazione possa essere presentata una dichiarazione sostitutiva, la mancata accettazione della stessa costituisce violazione dei doveri d’ufficio. (Art. 74 del D.P.R. 28.12.2000 n. 445).

4. All’atto della presentazione della domanda è rilasciata all’interessato una ricevuta, contenente le seguenti  indicazioni: 

-
le generalità dell’addetto all’ufficio ricevimento; 

-
la data di ricevimento

-
l’oggetto del procedimento

· il numero degli allegati

· il servizio competente.

Tiene luogo della ricevuta la copia della domanda nella quale sono riportati, con apposita stampigliatura, i medesimi dati di cui sopra.

5. 
La  ricevuta equivale alla notizia dell’avvio del procedimento di cui all’art. 8 della legge, fatto salvo quanto indicato al successivo art. 4.

6. 
Le dette indicazioni sono comunque fornite all’atto della comunicazione dell’avvio del procedimento di cui all’art. 4 del presente regolamento. Per le domande o istanze presentate a mezzo del servizio postale, mediante raccomandata con avviso di ricevimento, la ricevuta  è costituita dall’avviso stesso.

7. 
Salvo quanto previsto da specifiche disposizioni di legge, ove la domanda dell’interessato sia ritenuta irregolare o incompleta, il responsabile del procedimento ne dà comunicazione all’istante entro trenta giorni, indicando le cause dell’irregolarità o dell’incompletezza. In questi casi il termine iniziale  decorre dal ricevimento della domanda regolarizzata o completata.

8. 
Qualora l’interessato dichiari che fatti, stati o qualità sono attestati in documenti già in possesso dell’Amministrazione procedente o di altra Amministrazione, il responsabile del procedimento provvede d’ufficio all’acquisizione dei documenti stessi o di copia di essi.

9. 
Parimenti sono accertati d’ufficio dal responsabile del procedimento i fatti, gli stati e le qualità che la stessa Amministrazione procedente o altra pubblica Amministrazione è tenuta a certificare.

Art. 4 - Comunicazione dell’inizio del procedimento.

1. 
Salvo che non sussistano ragioni di impedimento derivanti da particolari esigenze di celerità, il responsabile del procedimento dà comunicazione dell’inizio del procedimento d’ufficio  ai soggetti nei confronti dei quali il provvedimento finale è destinato a produrre effetti, ai soggetti la cui partecipazione al procedimento sia prevista da legge o regolamento nonché ai soggetti, individuati o facilmente individuabili, cui dal provvedimento possa derivare un pregiudizio.

2. 
I soggetti di cui al comma 1 sono resi edotti dell’avvio del procedimento mediante comunicazione personale contenente, ove già non rese note ai sensi del precedente art. 3 comma 4, le indicazioni seguenti: 

*
l’amministrazione competente,

*
l’oggetto del procedimento promosso

*
l’ufficio e la persona responsabile del procedimento

*
l’ufficio in cui si può prendere visione degli atti.

*
tutte le informazioni previste dal capo terzo della legge 31 dicembre 1996 n. 675, relativamente al trattamento dei dati personali e l’eventuale richiesta di consenso al  trattamento dei dati, laddove sia necessario.

3. 
Qualora, per il numero degli aventi titolo, la comunicazione personale risulti particolarmente gravosa, impossibile per tutti o  per taluno di essi, nonché nei casi in cui vi siano particolari esigenze di celerità, il responsabile del procedimento provvede a rendere noti gli elementi di cui ai primi quattro punti del precedente comma 2 mediante forme di pubblicità adeguate da attuarsi con l’affissione e mediante la  pubblicazione di apposito atto, indicante le ragioni  che giustificano la deroga, all’albo pretorio.

4. 
L’omissione, il ritardo o l’incompletezza della comunicazione può essere fatta valere, anche nel corso del procedimento, solo dai soggetti che abbiano titolo alla comunicazione medesima, mediante segnalazione scritta al Funzionario responsabile del settore competente, il quale è tenuto a fornire gli opportuni chiarimenti o ad adottare le misure necessarie, anche ai fini dei termini posti per l’intervento del privato nel procedimento, nel termine massimo di dieci giorni.

5. 
Resta fermo quanto stabilito al precedente articolo 3 in ordine alla decorrenza del termine iniziale del procedimento.

Art. 5 - Partecipazione al procedimento.

1. Fermo restando l’obbligo di cui all’art. 1, comma 2, sulla pubblicità dei termini relativi ai singoli procedimenti, presso ogni servizio in cui si articola l’organizzazione del comune viene pubblicato lo stralcio relativo ai procedimenti di propria competenza.

2. 
Coloro i quali hanno titolo a prendere parte al procedimento (diretti destinatari, intervenuti per legge o portatori di interessi pubblici, privati o diffusi, costituiti in associazioni o comitati, ai quali il provvedimento potrebbe arrecare un pregiudizio), hanno diritto: 

-
di  presentare memorie e documenti che l’amministrazione ha l’obbligo di valutare ove siano pertinenti all’oggetto del procedimento;

- di prendere visione degli atti del procedimento, salvo quanto disposto dall’amministrazione in merito ai limiti all’accesso ai documenti amministrativi.

L’amministrazione garantisce la partecipazione al procedimento amministrativo ponendo a disposizione di chiunque abbia interesse  presso i singoli settori in cui si articola l’attività del Comune la modulistica fondamentale per agevolare il diritto di partecipazione (All. B).

       La Giunta Comunale provvederà ad assumere apposite misure organizzative per l’istituzione di un ufficio unificato per le relazioni con il pubblico.

Art. 6 - Termine finale del procedimento.

1. 
I termini per la conclusione dei procedimenti si riferiscono alla data di adozione del provvedimento ovvero, in caso di provvedimenti recettizi, alla data in cui il destinatario ne riceve comunicazione.

2. 
Nei casi in cui i procedimenti richiedano l’acquisizione di pareri, atti o interventi di uffici o organi di altre amministrazioni, i termini sono sospesi fino alla notizia dell’espletamento degli interventi ovvero al ricevimento degli atti.

3. 
I termini finali dei procedimenti, nei quali talune fasi sono attribuite alla competenza dei diversi settori del Comune, sono comprensivi dei periodi di tempo necessari per l’espletamento delle fasi stesse.

4. 
I termini di cui sopra costituiscono termini massimi e la loro scadenza non esonera l’amministrazione dall’obbligo di provvedere con ogni sollecitudine, fatta salva ogni altra conseguenza dell’inosservanza del termine. Per le sanzioni irrogabili al responsabile in caso di inosservanza dei termini si rimanda a quanto disposto dall’art. 55 del decreto legislativo n. 165/2001  e dal contratto collettivo nazionale di lavoro, nonché a quanto disposto nel regolamento comunale per l’organizzazione degli uffici e dei servizi in merito al controllo interno in relazione alla realizzazione degli obiettivi, al controllo sull’attività amministrativa ed al buon andamento dell’azione amministrativa.

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

6. 
Quando la legge preveda che la domanda dell’interessato si intende respinta o accolta dopo l’inutile decorso di un tempo stabilito dalla presentazione della domanda stessa, il termine previsto dalla legge o dal regolamento per la formazione del silenzio rifiuto o del silenzio assenso costituisce altresì il termine entro il quale l’amministrazione deve adottare la propria determinazione.    Quando la legge stabilisca nuovi casi di silenzio assenso o di silenzio rifiuto, i termini contenuti nelle tabelle allegate si intendono modificati in conformità.

Art. 7 - Acquisizione obbligatoria di pareri e di valutazioni tecniche di organi ed enti.

1. 
Ove debba essere obbligatoriamente sentito un organo consultivo ed il parere non intervenga entro il termine stabilito dalla legge o regolamento o entro i termini previsti in via suppletiva dall’art 16 commi 1 e 4 della legge 241/90, il Comune richiedente può procedere indipendentemente dall’acquisizione del parere. Il responsabile del procedimento, ove ritenga di non avvalersi di detta facoltà, partecipa agli interessati la determinazione di attendere il parere per un ulteriore periodo di tempo, che non viene computato ai fini del termine finale del procedimento, ma che non può comunque essere superiore a  15 giorni.

2. Ove per disposizione di legge o regolamento l’adozione di un provvedimento debba essere preceduta dall’acquisizione di valutazioni tecniche di organi ed enti appositi e questi non provvedano e non rappresentino esigenze istruttorie ai 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 suddette valutazioni tecniche agli organismi di cui al comma 1 del suddetto art. 17 e partecipa agli interessati l’intervenuta richiesta.

3. Le disposizioni di cui ai commi 1 e 2 non si applicano in caso di pareri che debbano essere rialsciati da amministrazioni preposte alla tutela ambientale e paesaggistica.

Art. 8  -  Pareri facoltativi.

1. L’acquisizione in via facoltativa di pareri e di valutazioni tecniche di organi, amministrazioni o enti ha luogo con l’osservanza del termine finale del procedimento. 

2. Della determinazione assunta ai sensi del comma 1 il responsabile del procedimento da comunicazione agli interessati, indicandone concisamente le ragioni. 

Art. 9 - Unità organizzative responsabili dell’istruttoria e di ogni altro adempimento procedimentale.

1. L’ufficio responsabile dell’istruttoria e di ogni altro adempimento procedimentale nonché di promuovere il provvedimento è l’unità organizzativa individuata in relazione alla competenza per materia quale risultante dal regolamento di organizzazione degli uffici e dei servizi e comunque dalla struttura organizzativa vigente ed indicata esemplificativamente per ciascun procedimento nell’allegato “A” al presente regolamento.

2. Nel caso in cui al procedimento siano interessate più unità organizzative, salve restando le responsabilità giuridiche di ciascun responsabile delle stesse, è individuata come unità organizzativa responsabile del procedimento quella che ha la prevalente competenza per materia. Sull’eventuale conflitto di competenza decide con accertamento definitivo il Segretario Comunale.

Art. 10 - Responsabile del procedimento.

1. 
Il responsabile dell’unità organizzativa di cui al precedente art. 9 o il dipendente ad essa preposto a titolo di supplenza o di vicarietà, è il responsabile dell’istruttoria e di ogni altro adempimento inerente al singolo procedimento nonché della proposizione del provvedimento finale.

2. Il responsabile dell’unità organizzativa può affidare ad altro dipendente addetto all’unità la responsabilità dell’istruttoria e di ogni altro adempimento inerente il singolo procedimento nel rispetto delle funzioni o mansioni proprie della categoria del dipendente assegnatario.

3. 
Il responsabile del procedimento di cui al comma 1 esercita le attribuzioni contemplate dall’art. 6 della legge 7 agosto 1990 n. 241 e dal presente regolamento: egli svolge altresì tutti gli altri compiti indicati nelle disposizioni organizzative e di servizio nonché quelle attinenti all’applicazione della legge 31 dicembre 1996 n. 675 in merito alla tutela della riservatezza e del D.P.R. 28.12.2000 n. 445, dettante "Testo Unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa".

Art. 11 - Unità organizzative responsabili dell’adozione del provvedimento finale.

1. I responsabili dei singoli settori (o aree) in cui si articola l’attività del Comune, per gli atti di competenza dei settori stessi, sono da considerare responsabili dell’adozione del provvedimento finale, ove ne abbiano la competenza, o della trasmissione degli atti all’organo competente per l’adozione. Per l’individuazione del responsabile di ogni singolo provvedimento si rinvia alla tabella allegata.

2.  termini ed i responsabili dei procedimenti amministrativi individuati successivamente all’entrata in vigore del presente regolamento saranno disciplinati, ove non provveda la legge che li preveda, con apposito atto della Giunta Comunale integrativo del presente regolamento.

3. Gli uffici tengono a disposizione di chiunque vi abbia interesse appositi elenchi recanti l’indicazione delle unità organizzative specificamente responsabili per ciascun tipo di procedimento amministrativo.

TITOLO SECONDO: DIRITTI DEI CITTADINI ALL’ACCESSO AI DOCUMENTI AMMINISTRATIVI ED ALLE  INFORMAZIONI  DI CUI E’ IN POSSESSO L’AMMINISTRAZIONE.
CAPO PRIMO: Norme Generali:

Art. 12 - Misure organizzative necessarie per l’attuazione del diritto d’accesso ai documenti:

1. 
Le misure organizzative di cui al presente regolamento sono dettate per l’attuazione del diritto d’accesso agli atti ed alle informazioni di cui l’Amministrazione sia in possesso, in conformità all’art. 8 del D.Lgs. 18 Agosto 2000 n. 267, alla legge n. 241/90, al D.P.R. n. 352/92 , alle leggi nn. 127/97, 109/94, 675/96, ed al decreto legislativo 24 febbraio 1997 n. 39 (concernente la libertà d’accesso alle informazioni in materia d’ambiente) ed al D.P.R. 28.12.2000 n. 445.

2. 
Per documento amministrativo, ai sensi dell’art. 22 della legge 7 agosto 1990 n.. 241, si intende ogni rappresentazione grafica, fotocinematografica , elettromagnetica o di qualunque altra specie del contenuto di atti, anche interni, formati dalle pubbliche amministrazioni o, comunque, utilizzati ai fini dell’attività amministrativa.

3. 
Per atti interni, nel caso di atti formati da organi collegiali, si intendono le manifestazioni conclusive di scienza e di consulenza.

Art. 13 - Ambito di applicazione.

1. Il presente regolamento si applica, quanto al diritto di accesso partecipativo, ai procedimenti amministrativi di competenza di organi dell’amministrazione comunale, sia che conseguano obbligatoriamente a iniziativa di parte sia che debbano essere promossi d’ufficio. 

2. Il diritto di accesso conoscitivo è esercitato per tutti gli atti e i documenti dell’amministrazione, con le eccezioni di cui all’articolo 19, nonché nei confronti delle aziende speciali, delle istituzioni e dei concessionari di pubblici servizi dell’Amministrazione da chiunque vi abbia un interesse personale e concreto per la tutela di situazioni giuridicamente rilevanti mediante visione ed estrazione di copia dei documenti amministrativi, nei modi e nei limiti indicati dal presente regolamento. 

3. Tutte le informazioni sul diritto di accesso partecipativo e conoscitivo relative ai procedimenti e ai documenti amministrativi e sulle modalità di esercizio dello stesso sono fornite dagli uffici comunali competenti e, quando costituito, dall’ufficio relazioni con il pubblico. 

4. L’accesso può essere esercitato anche nel corso del procedimento, fatta salva la disciplina dettata per i casi di differimento indicati all’art.18 del presente regolamento o per i casi di atti riservati a tutela di persone, gruppi o imprese.

5. Le disposizioni del presente regolamento si applicano, in quanto compatibili, alle richieste di accesso di portatori di interessi pubblici e diffusi.

6. Le disposizioni che seguono non si applicano per garantire il diritto d’accesso ai Consiglieri Comunali, a favore dei quali si applicano invece le disposizioni contenute nell’art. 43 del D.Lgs. 18 Agosto 2000 n. 267. I consiglieri Comunali hanno diritto di ottenere dagli Uffici del Comune tutte le notizie e le  informazioni in loro possesso utili all’espletamento del mandato. Essi sono tenuti al segreto nei casi specificamente indicati dalla legge. 

7. Il diritto d’accesso garantito ai Revisori dei Conti non è soggetto al presente Regolamento, in quanto l’esercizio delle loro funzioni di vigilanza e di controllo sull’attività dell’Ente locale è regolato da disposizioni di legge (D.Lgs n. 267/2000) e dal regolamento Comunale di contabilità.

8. Il diritto d'accesso garantito alle Organizzazioni Sindacali dell'Ente non è soggetto al presente regolamento in quanto il diritto d'informazione dei soggetti sindacali è regolato dai contratti collettivi nazionali di lavoro.

CAPO SECONDO. Modalità per l’accesso.

Art. 14 - Pubblicità sull’attività dell’Amministrazione.

1. 
Al fine di garantire la trasparenza e l’imparzialità dell’azione amministrativa, l’Amministrazione rende pubblici mediante affissione all’albo pretorio:

-
I regolamenti comunali, gli strumenti urbanistici, i piani commerciali

-
i provvedimenti adottati dal Consiglio Comunale, dalla Giunta e dai Responsabili di settore;

-
Le ordinanze sindacali, le concessioni edilizie, le autorizzazioni commerciali, le licenze;

-
le tariffe delle imposte e delle tasse,

-
gli altri atti soggetti a pubblicazione a norma di legge.

2. Gli atti sopra richiamati sono posti a disposizione, senza alcuna formalità, di chiunque ne faccia richiesta e sono consultabili in qualsiasi momento, durante gli orari di apertura al pubblico, presso i singoli uffici comunali competenti e, quando costituito, presso l’U.R.P..

3. Per tutti gli altri atti si osservano le procedure di cui agli articoli seguenti.

Art. 15: Istanza d’accesso - Accesso informale.
1.   Il Comune, nello spirito della più ampia apertura alle esigenze dei cittadini e nell’ottica della massima trasparenza dell’azione amministrativa, svolge ogni possibile iniziativa per rendere più agevole il diritto di accesso. Pertanto ogni ufficio del Comune è tenuto a fornire ai richiedenti tutte le informazioni sulle modalità del diritto di accesso e sui relativi costi, nonché di indicare, in relazione all’oggetto della richiesta, l’ufficio competente a formare l’atto conclusivo del procedimento o a detenerlo stabilmente. Per lo scopo la Giunta predisporrà un organico piano formativo del personale, onde assicurare il corretto svolgimento dell’azione di informazione.

2. 
Il diritto d’accesso si esercita in via informale mediante richiesta, anche verbale, all’ufficio dell’Amministrazione competente a formare l’atto conclusivo del procedimento o a detenerlo stabilmente.

3. 
L’interessato deve indicare gli estremi del  documento oggetto della richiesta ovvero gli elementi che ne consentano l’individuazione, specificare e, ove occorra, comprovare l’interesse connesso all’oggetto della richiesta, far constare la propria identità e, ove occorra, i propri poteri rappresentativi. E’ fatto salvo quanto disposto dal decreto legislativo 24 febbraio 1997 n. 39, il cui art. 3 impone alle autorità pubbliche di rendere disponibili le informazioni relative all’ambiente a chiunque ne faccia richiesta, senza che questi debba dimostrare il proprio interesse, con i limiti disposti dall’art. 4 del medesimo decreto legislativo.

4. 
La richiesta,  esaminata immediatamente e senza formalità dal Responsabile dell’ufficio, è accolta mediante indicazione della pubblicazione contenente le notizie, esibizione del documento, estrazione di copie ovvero altra modalità idonea.

5. 
Ove la richiesta provenga da una Pubblica Amministrazione, è presentata dal titolare dell’ufficio interessato o dal responsabile del procedimento.

6. 
In caso di richiesta verbale, il funzionario incaricato provvede a trascrivere gli estremi della richiesta sull’apposito modulo. (All. “C”  Mod. 4), che viene archiviato a cura dell'ufficio, a fini statistici.

7. 
In ogni caso, copia del presente regolamento sarà posta a disposizione del pubblico presso l’Ufficio relazioni con il pubblico quando istituito, l’ufficio Protocollo e presso ogni altro ufficio comunale, in modo da porre a disposizione della cittadinanza ogni informazione in merito ai responsabili dei procedimenti ed all’individuazione degli uffici preposti a formare ed a detenere stabilmente gli atti.

8. 
I moduli destinati a raccogliere i dati sono formulati in conformità alla legge 31 dicembre 1996 n. 675 ed indicano il periodo di conservazione dei dati raccolti, nonché ogni altra notizia ritenuta opportuna per garantire il diritto alla riservatezza delle persone, al fine di  evitare ogni divulgazione di dati non autorizzata.  

Art. 16 - Procedimento di accesso formale. 

1. 
Qualora non sia possibile l’accoglimento della richiesta in via informale, per necessità di ricerca di archivio, ovvero sorgano dubbi sulla legittimazione del richiedente, sulla identità, sui poteri rappresentativi, sulla sussistenza dell’interesse alla stregua delle informazioni e delle documentazioni fornite o sull’accessibilità  del documento, il richiedente è invitato contestualmente a presentare istanza formale, anche a mezzo di lettera raccomandata con avviso di ricevimento, ovvero a presentare direttamente l’apposito modulo predisposto dall’Amministrazione e qui allegato (All. “C” Mod. 1). I dati personali contenuti nella richiesta formale d’accesso saranno utilizzati esclusivamente per gli scopi consentiti dalla legge n. 675/96, per l’identificazione del titolare del diritto d’accesso anche in sede di accesso agli uffici pubblici, dando atto che i dati saranno pertanto utilizzati per identificazione in caso di sinistro occorso nei locali comunali o per fatto commesso costituente reato, e che saranno trasmessi eventualmente all’assicuratore o all’autorità competente. 

2. 
L’istanza formale d’accesso , se consegnata personalmente dall’interessato, deve essere presentata all'Ufficio Protocollo che provvederà a rilasciare ricevuta anche mediante fotocopia dell’istanza già protocollata. Dalla data di acquisizione al protocollo decorre il termine di trenta giorni per la conclusione del procedimento. Nella ricevuta dev’essere indicato anche il nominativo del responsabile del procedimento.

3. 
La richiesta formale presentata ad ufficio diverso da quello sopra indicato è dallo stesso immediatamente trasmessa a quello competente. La trasmissione viene effettuata d’ufficio, non a cura dell’interessato.

4. 
Il procedimento dì accesso si deve concludere nel termine di giorni trenta, decorrenti dalla presentazione della richiesta o  dalla ricezione della medesima.

5. 
Quando la richiesta sia irregolare o incompleta, l’Amministrazione, entro dieci giorni, è tenuta a darne tempestiva comunicazione al richiedente con raccomandata A.R. od altro mezzo idoneo ad accertare la ricezione. Il termine del procedimento riprende a decorrere dalla data di perfezionamento della richiesta.

6. 
Il responsabile del procedimento d’accesso è il Responsabile del Settore (o Area organizzativa) competente a formare o a detenere stabilmente l’atto o, in assenza, altro dipendente designato dal responsabile del Settore interessato o dal Segretario Comunale.

Art. 17 - Accoglimento della richiesta e modalità di accesso 

Il diritto si esercita secondo le modalità che seguono: 

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

2. L’accoglimento della richiesta d’accesso ad un documento comporta anche la facoltà di accesso ai documenti nello stesso richiamati ed appartenenti al medesimo procedimento, fatte salve le eccezioni di legge o di regolamento. 

3. L’esame dei documenti avviene presso l’Ufficio indicato nell’atto di accoglimento della richiesta, nelle ore di apertura al pubblico, alla presenza e sotto il controllo del personale addetto.

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

5. 
L’esame del documento è effettuato dal richiedente o da persona da lui incaricata, con l’eventuale accompagnamento di altre persone di cui vanno specificate le generalità, che devono essere registrate in calce alla richiesta, sempre nel rispetto della legge 31 dicembre 1996 n. 675. Alle medesime dev’essere allo scopo data la prescritta informativa in merito all’utilizzo dei dati raccolti ed al periodo di tempo in cui saranno conservati.

6. 
L’interessato può prendere appunti e trascrivere in tutto o in parte i documenti presi in visione.

7. 
Il rifiuto, la limitazione o il differimento dell’accesso richiesto in via formale sono disposti con provvedimento motivato dal responsabile del procedimento di accesso, con riferimento specifico alle categorie di atti e documenti di cui ai successivi articoli 18 e 19  ed eventualmente alle circostanze di fatto per cui la richiesta non può essere accolta così come proposta o dev’essere differita.

8. Contro le determinazioni amministrative concernenti il diritto d’accesso e il silenzio rifiuto alle istanze di accesso, è dato ricorso, nei termini e con le modalità previste dall’art. 25, commi 4 e ss., della legge 241/90 e successive modificazioni ed integrazioni.

9. Qualora vengano a cessare i presupposti oggettivi del differimento o della limitazione dell’accesso, il responsabile del procedimento lo comunica tempestivamente all’interessato.

CAPO TERZO: DISCIPLINA DEI CASI DI DIFFERIMENTO.
Art. 18 - Differimento. 

1. Il differimento dell’accesso è disposto dal responsabile del procedimento con provvedimento motivato, ove sia necessario assicurare una temporanea tutela della riservatezza di persone, gruppi, imprese oppure salvaguardare il regolare svolgimento dell’attività amministrativa, specialmente nella fase preparatoria ed in particolare nelle seguenti materie:

- procedimenti concorsuali per l’assunzione di personale, fino all’approvazione della graduatoria finale ad eccezione degli elaborati del candidato richiedente. Nei procedimenti concorsuali e nelle selezioni di personale, l’accesso agli elaborati ed alle schede di valutazione è consentito in relazione alla conclusione delle varie  fasi del procedimento, ai cui fini gli atti stessi sono preordinati. Fino a quando il procedimento non sia concluso, l’accesso è limitato ai soli atti che riguardino direttamente il richiedente, con esclusione degli atti relativi ad altri concorrenti. 

- atti relativi all’istruttoria susseguenti al bando di gare d’appalto fino a quando non si è proceduto all’aggiudicazione. Ai sensi dell’art. 22 della legge 109/94, è fatto divieto all’amministrazione aggiudicatrice di concessioni o di appalti di opere o lavori pubblici di comunicare a terzi o di rendere in qualsiasi altro modo noto: 


a) l’elenco dei soggetti che hanno presentato offerte nel caso di pubblici incanti, prima della scadenza del termine per la presentazione delle medesime,


b) l’elenco dei soggetti che hanno fatto richiesta di invito o che hanno segnalato il oro interesse nei casi di licitazione privata, appalto concorso  o di gara informale che precede la trattativa privata, prima della comunicazione ufficiale da parte del soggetto appaltante o concedente dei candidati da invitare ovvero del soggetto individuato per l’affidamento a trattativa privata. 


L’inosservanza del divieto di cui al presente punto comporta per i pubblici ufficiali o per gli incaricati di pubblici servizi l’applicazione dell’art. 326 del codice penale.

- elaborazione di strumenti urbanistici fino al momento dell’adozione da parte del competente organo;

- elaborazione di atti normativi, amministrativi generali, di pianificazione e di programmazione fino all’adozione, 

- procedimenti relativi a sanzioni amministrative fino all’irrogazione della sanzione,

- procedimenti tributari, fino all’approvazione del ruolo.

- Segnalazioni, atti ed esposti di privati, rappresentanti di categorie o altre associazioni fino a quando non sia conclusa la necessaria istruttoria;

- Atti e documenti relativi a procedimenti civili e penali, a giudizi di responsabilità amministrativo-contabile fino alla loro conclusione;

2. 
L’atto che dispone il differimento dell’accesso ne indica la durata.

3. 
In ogni caso i documenti non possono essere sottratti all’accesso ove sia sufficiente far ricorso al potere di differimento

CAPO QUARTO: DISCIPLINA DEI CASI DI ESCLUSIONE.
Art. 19: - Documenti amministrativi sottratti all’accesso.

In conformità a quanto disposto dalla legge 241/90 art. 24 sono sottratte all’accesso le seguenti categorie di documenti: 

-
I fascicoli personali dei dipendenti, gli atti relativi alla salute degli stessi ed ai procedimenti disciplinari; 

-
documenti relativi alla salute delle persone;

-
documenti rappresentativi di accertamenti e di dichiarazioni medico-legali;

-
i pareri legali non richiamati negli atti; 

-
i progetti e gli atti costituenti espressione di attività intellettuale, non richiamati negli atti;

-  gli atti preparatori assunti nel corso della formazione di atti normativi, amministrativi generali, di pianificazione, di programmazione, per i quali restano ferme le particolari norme che ne regolano la formazione, ai sensi dell’art. 13 della legge 241/90;

-   documenti che riguardino strutture, mezzi, dotazioni, personale ed azioni strettamente strumentali alla difesa dell'ordine pubblico, alla prevenzione e repressione dei reati e degli illeciti, con particolare riferimento alle attività e alle tecniche investigative, alla identità delle fonti di informazione ed alla sicurezza delle persone e dei beni coinvolti, nonch‚ all'attività di polizia giudiziaria e alla conduzione di indagini e di accertamenti;

-
documenti contenenti valutazioni ed elementi sulla situazione economico- finanziaria, commerciale ed industriale di persone, gruppi, imprese;

-
atti riguardanti la riservatezza di persone fisiche o giuridiche: sono fatti salvi i contenuti dell’art. 1 del D.P.R. 118/2000, ai sensi del quale l’accesso agli albi dei beneficiari di provvidenze economiche dev’essere facilitato nella misura massima possibile ed agli albi dev’essere data ampia pubblicità.

-
relazioni dell’Azienda Socio- Sanitaria Locale sullo stato sociale o psicofisico di famiglie o di singoli individui;

-
relazioni di autorità Statali rivolte al Sindaco riguardanti persone fisiche o giuridiche, concernenti la pubblica sicurezza o l’ordine pubblico;

-
schede anagrafiche, in quanto la consultazione è vietata alle persone estranee all’Ufficio Anagrafe, per il disposto dell’art. 37 del regolamento anagrafico, approvato con D.P.R. 30 maggio 1989 n. 223.

Dev’essere comunque garantita agli interessati la visione degli atti relativi ai procedimenti amministrativi la cui conoscenza sia necessaria per curare o per difendere i loro interessi in giudizio.

CAPO QUINTO: DISPOSIZIONI FINALI:

Art. 20 : Tariffe per il rilascio di copie.
1. L’esame dei documenti è gratuito.

2. Per il rilascio di copie dei documenti il richiedente è tenuto a rimborsare le spese di riproduzione stabilite  con delibera di Giunta Comunale.  

3. Su richiesta dell’interessato le copie possono essere dichiarate conformi mediante autentica, previo assolvimento dell’imposta di  bollo e previa richiesta in bollo.

Art. 21 : Entrata in vigore del presente Regolamento: 

1.  Il presente regolamento entrerà in vigore ad avvenuta esecutività della deliberazione di approvazione e previa ripubblicazione all'albo pretorio comunale per 15 giorni consecutivi. 

Art. 22 - Pubblicità del regolamento:

1. 
Copia del presente regolamento sarà tenuta a disposizione del pubblico perché ne possa prendere visione in qualsiasi momento.  

ALLEGATO “A”

elenco esemplificativo dei procedimenti amministrativi di competenza comunale,con indicazione delle unità organizzative responsabili;

AREA AMMINISTRATIVA

UNITA’ ORGANIZZATIVA SERVIZI DEMOGRAFICI

PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

PROCEDIMENTO
TERMINE GIORNI

Iscrizione nelle liste elettorali
 Di legge

Cancellazione dalle liste elettorali per morte, perdita cittadinanza, cambio residenza
Di legge

Rilascio certificati iscrizioni liste elettorali
1

Iscrizione Albo degli scrutatori
Di legge

Iscrizioni albo dei presidenti di seggio elettorale
Di legge

Revisione straordinaria liste elettorali
Di legge

Aggiornamento albo giudici popolari
Di legge

Ricomposizione liste elettorali
Di legge

Vidimazione registri stato civile
Di legge

Iscrizione atti di nascita/morte
1

Trascrizione atti di nascita/morte
1

Iscrizione atti di acquisto/perdita della cittadinanza
1

Trascrizione atti di acquisto/perdita dea cittadinanza
1

Permessi di seppellimento 
1

Autorizzazione alla cremazione
3

Autorizzazione trasporto salma nell’ambito comunale
1

Annotazioni (separazioni, scioglimento o cessazione effetti civili annullamento del matrimonio)
1

Certificati vari stato civile (nascita, matrimonio, morte, estratti, copie integrali)
1

Iscrizione anagrafe popolazione residente
Di legge   60

Cancellazione dall’anagrafe della popolazione residente
Di legge   60

Iscrizione A.I.R.E.
7 

Cancellazione A.I.R.E.
7 

Variazione indirizzo
10 

Variazione composizione nucleo familiare
10 

Certificazioni anagrafiche varie
1

Rilascio carte d’identità
1

Rilascio libretti di lavoro
1

Rilascio certificato di nascita con fotografia per minori di anni 15
1

Rilascio certificati storico-anagrafici
2

Liste di leva
Di legge

Esonero leva
Di legge

UNITA’ ORGANIZZATIVA SERVIZIO SEGRETERIA

PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

PROCEDIMENTO
TERMINE GIORNI

Interventi in giudizio sia come attori che come convenuti
  30

Concessione uso aula consiliare e altri locali comunali
7  

Rilascio documenti certificativi amministratori per aspettative e permessi
7  

Conclusione contratti
30  

Conclusione contratti di acquisto ed alienazione
90  

Registrazione contratti
30  

Deliberazioni (esecutività – pubblicazione) 
30  

Pubblicazioni all’albo pretorio
30  

Notificazioni amministrative
30  

Protocollazione di atti
3  

Contratti alienazione Usi civici
90  

Rilascio di copia atti anno corrente e anno precedente
15 

Rilascio di copia atti periodi precedenti il primo anno
30 

Liquidazione fatture di competenza del servizio
30 

Piano triennale fabbisogno di personale
90 

Selezione personale per assunzioni a tempo determinato
150 

Procedura per concorsi pubblici per assunzioni in ruolo di personale
     180 

Assunzione in ruolo di personale
60 

Assunzioni di personale a tempo determinato
60 

Compensi alle commissioni giudicatrici dei concorsi e di gare di appalto
30

Rilascio certificati di idoneità a concorsi
30 

UNITA’ ORGANIZZATIVA  SERVIZI SOCIALI SERVIZI SCOLASTICI CULTURALI - SPORT
PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

PROCEDIMENTO
TERMINE GIORNI 

Concessione contributi economici cittadini in stato di bisogno
60 

Sgravi quote mensa, scuolabus
60 

Richieste di assistenza domiciliare
30 

Richieste di contributi regionali per abbattimento barriere architettoniche
60 

Organizzazione soggiorni climatici anziani e minori
90 

Espletamento pratiche I.A.C.P.
60 

Iscrizioni Servizio mensa
30 

Iscrizioni Servizio scuolabus
30 

Contributi per libri di testo
910 

Assegnazione annuale di spazi e strutture sportive alle associazioni
60 

Concessione in uso occasionale di spazi  e strutture sportive 
30 

Liquidazione fatture di competenza del servizio
30 

Rilascio di copia atti anno corrente e anno precedente
15

Rilascio di copia atti periodi precedenti il primo anno
30

UNITA’ ORGANIZZATIVA  VIGILANZA

PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

PROCEDIMENTO
TERMINE GIORNI

Ordinanze di viabilità a carattere permanente
30

Apposizione segnaletica verticale
60

Controlli e accertamenti tributari
60

Controlli e accertamenti anagrafici
30

Dissequestro veicoli
20

Dissequestro merci
10

Controlli a seguito di reclami o segnalazioni
10

Controlli a seguito di reclami verbali
5

Rilascio permessi circolazione invalidi
30

Rilascio permessi circolazione isola pedonale
10

Notifica atti ricevuti da pubblici uffici
15

Richiesta dati sulla viabilità
30

Nulla osta percorribilità strade
20

Autorizzazione trasporti eccezionali
30

Autorizzazioni per macchine agricole eccezionali
30

Sopralluoghi e risposta conseguente
10

Sopralluogo per temuto pericolo e risposta conseguente
5

Autorizzazione per l'occupazione permanente suolo pubblico
30

Autorizzazione per l'occupazione temporanea suolo pubblico
10

Autorizzazione per apposizione cartelli pubblicitari
30

Autorizzazione passi carrai
30

Richiesta scritta di informazioni e notizie
30

Rilascio di certificati e attestati dagli atti correnti
30

Rilascio di certificati e attestati dagli atti con ricerca d'archivio
40

Rilascio di certificati e attestati con assunzione di informazioni
30

Risposta ad esposti e ricorsi
30

Autenticazioni di firme e documenti
30

Rilascio di copia atti anno corrente e anno precedente
15

Rilascio di copia atti periodi precedenti il primo anno
30

Notifica di atti
20

Rimborso di somme comunque indebitamente pagate
30

UNITA’ ORGANIZZATIVA  COMMERCIO

PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

PROCEDIMENTO
TERMINE GIORNI 

Autorizzazione somministrazione al pubblico di alimenti e bevande
60 

Apertura locali pubblico spettacolo
60 

Insediamento, trasferimento o ampliamento di attività commerciale  di vicinato
D.I.A. 30 

Subingresso in attività commerciale 
D.I.A.

Commercio su aree pubbliche
60 

Esercizio di locali di pubblico trattenimento (sale da ballo, discoteche, sale da gioco, impianti sportivi, ecc.)
60 

Esercizio di aziende alberghiere, con classificazione degli alberghi
60 

Esercizi di autorimessa
60 

Noleggio autoveicoli con conducente
60 

Noleggio autoveicoli senza conducente
60 

Insediamento, trasferimento o ampliamento di attività commerciale media struttura di vendita
90 

Insediamento, trasferimento o ampliamento di attività commerciale grande struttura di vendita
180 

Autorizzazione provvisoria produttori di vino
30 

Autorizzazione circoli privati
60 

Autorizzazioni vendita giornali e riviste
60 

Autorizzazione di attività di barbiere, parrucchiere e mestieri affini
60 

Autorizzazione impresa artigianali  
60 

Autorizzazioni di P.S. 
60 

Occupazione suolo pubblico
40 

Ordinanze ex L. 689/81
180 

Informazioni commerciali per  soggetti pubblici e privati
40 

Autorizzazioni impianti ascensori e montacarichi
60 

Liquidazione fatture di competenza del servizio
30 

Rilascio di copia atti anno corrente e anno precedente
15

Rilascio di copia atti periodi precedenti il primo anno
30

NB: tutti i termini indicati decorrono dalla presentazione della domanda completa di tutta la documentazione necessaria ( esempio: piantina planimetrica vistata ASL )

AREA ECONOMICO FINANZIARIA

UNITA’ ORGANIZZATIVA  UFFICIO TRIBUTI
PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

PROCEDIMENTO
TERMINE

Richiesta chiarimenti sull'applicazione dei tributi comunali
30

Liquidazione e accertamento dei tributi dal giorno della denuncia del cittadino o della segnalazione dei preposti al servizio
120

Rimborso o sgravio di quote indebite o inesigibili
60

Emissione ruoli riscossioni coattive
120

Richiesta scritta di informazioni e notizie
30

Rilascio di certificati e attestati dagli atti correnti
20

Rilascio di certificati e attestati dagli atti con ricerca d'archivio
30

Rilascio di certificati e attestati con assunzione di informazioni
30

Risposta ad esposti e ricorsi
60

Rilascio di copia atti anno corrente e anno precedente
15

Rilascio di copia atti periodi precedenti il primo anno
30

Notifica di atti
30

Rimborso di somme comunque indebitamente pagate
30

UNITA’ ORGANIZZATIVA BILANCIO E PROGRAMMAZIONE ECONOMICA

PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

PROCEDIMENTO
TERMINE GIORNI

Pagamento di gettoni di presenza
60

Rimborso oneri datore di lavoro Consiglieri comunali
30

Emissione mandati sulla base di fatture
30

Emissione ordini di incasso
5

Registrazione fatture fornitori
5

Emissione fatture ai fini IVA
15

Richiesta scritta di informazioni e notizie
30

Rilascio di certificati e attestati dagli atti correnti
20

Rilascio di certificati e attestati dagli atti con ricerca d'archivio
30

Rilascio di certificati e attestati con assunzione di informazioni
30

Risposta ad esposti e ricorsi
30

Autenticazioni di firme e documenti
5

Rilascio di copia atti anno corrente e anno precedente
15

Rilascio di copia atti periodi precedenti il primo anno
30

Notifica di atti
30

Retribuzioni mensili al personale
Di legge

Variazioni agli stipendi (dal ricevimento degli atti)
30 

Attribuzione assegno per il nucleo familiare
60 

Effettuazione delle ritenute per prestiti ai dipendenti da parte di diversi istituti
60 

Cessazione del personale per collocamento a riposo, dimissioni volontarie, altro
60 

Cessione quote della retribuzione
30 

Erogazione equo indennizzo per infermità causa di servizio
540  (18 Mesi)

Rilascio del certificato di servizio ai fini pensionistici (Mod. 98)
60 

Procedura per l’attribuzione del trattamento provvisorio di pensione
60 

Procedura per l’attribuzione del trattamento definitivo di pensione
90 

Ricongiunzione periodi assicurativi
240 

Liquidazione indennità premio fine servizio
60 

Liquidazione T.F.R.
60 

Pagamenti con il fondo economato
30

Liquidazione fatture relative al servizio economato
30

Riscossioni economato
30

Rilascio buoni vari
30

Rendiconto del fondo economato
Di legge

AREA TECNICA

UNITA’ ORGANIZZATIVA  URBANISTICA E GESTIONE DEL TERRITORIO

PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

PROCEDIMENTO
TERMINE GIORNI

Certificati di destinazione urbanistica
10

Certificati di destinazione d'uso
20

Certificati IVA agevolata, frazionamenti e varie
15

Sopralluoghi a richiesta di privati
15

Richiesta scritta di informazioni e notizie
10

Rilascio di certificati e attestati dagli atti correnti
15

Rilascio di certificati e attestati dagli atti con ricerca d'archivio
15

Rilascio di certificati e attestati con assunzione di informazioni
35

Risposta ad esposti e ricorsi
40

Autenticazioni di firme e documenti
10

Rilascio di copia atti anno corrente e anno precedente
15

Rilascio di copia atti periodi precedenti il primo anno
30

Autocertificazioni
10

Notifica di atti
20

Stipula contratti diversi da quelli dell'affitto
30

Svincolo cauzioni
30

Rimborso di somme comunque indebitamente pagate
60

Pronuncia decadenza assegnazione alloggi ERP (dall'accertamento)
90

Approvazione bando per formazione graduatoria assegnazione alloggi ERP
90

Approvazione bando per formazione graduatoria assegnazione alloggi comunali a famiglie sfrattate (se vacanti)
90

Assegnazione alloggi in vigenza graduatoria (dalla comunicazione di disponibilità dell'alloggio
60

Subingresso nell'assegnazione alloggi ERP (dall'accertamento dei requisiti)
60

Variante a concessioni edilizie in corsa d'opera
60

Rimborso oneri non dovuti per concessione edilizia
60

Autorizzazione per l'occupazione permanente suolo pubblico
60

Autorizzazione per l'occupazione temporanea suolo pubblico
30

Autorizzazione per apposizione cartelli pubblicitari
30

Autorizzazione passi carrai
60

Rilascio decreti per interventi su immobili vincolati L.1497/39
60 

Presa d’atto comunicazioni di manutenzione ordinaria
30 

Autorizzazioni per l’installazione di insegne e cartelli pubblicitari
30 

Autorizzazioni per opere varie
30 

Assegnazione lotti PIP e PEEP
60 

Autorizzazione attività di cava:
60 

Deposito frazionamenti catastali
30 

Rilascio concessioni in sanatoria L. 724/94 – L. 47/85(pratica completa)
30 

Rilascio concessioni in sanatoria L. 724/94 edif. Vinc. (pratica completa)
30 

Certificazione congruità sanatoria e inesistenza vincoli ostativi sulle pratiche di sanatoria
30 

Verifiche pratiche di sanatoria ai fini della alienazione dei terreni gravati da uso civico 
30 



Approvazione P.R.G.
Di legge

Approvazione P.I.P.
Di legge

Approvazione P.E.E.P
Di legge

Attuazione piano attuativo di iniziativa pubblica
Di legge

Attuazione piano attuativo di iniziativa privata
Di legge

Liquidazione fatture di competenza del servizio
30

Denominazione vie, piazze 
60 

Numerazione civica
60 

Rilascio di copia atti anno corrente e anno precedente
15

Rilascio di copia atti periodi precedenti il primo anno
30

UNITA’ ORGANIZZATIVA  LAVORI PUBBLICI – AMBIENTE – ECOLOGIA

PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI      

PROCEDIMENTO
TERMINE GIORNI

Approvazione progetti per la realizzazione opere pubbliche
30 

Affidamento opere pubbliche mediante pubblico incanto
90

Affidamento opere pubbliche mediante licitazione privata
120 

Affidamento opere pubbliche mediante trattativa privata
60 

Affidamento opere pubbliche mediante appalto concorso
180

Approvazione e liquidazione stato avanzamento lavori
60 

Approvazione perizie di variante e suppletive di OO.PP.
60 

Approvazione contabilità finale di OO.PP.
60 

Nomina collaudatore
60 

Collaudo di opere pubbliche
30 

Affidamento incarichi professionali di importo inferiore a 40.000 ECU
60 

Affidamento incarichi professionali di importo Superiore a 40.000 ECU
90 

Liquidazione competenze per incarichi professionali
30 

Esproprio immobili per la realizzazione di opere pubbliche
780  ( 2 anni)

Occupazioni d’urgenza di immobili
90 

Acquisizione di immobili per la realizzazione di opere pubbliche
90 

Certificazione sulla staticità di edifici pubblici di proprietà comunale
30 

Autorizzazioni per la posa di monumenti, lapidi ecc. nel cimitero
30 

Concessioni cimiteriali per la sepoltura o tumulazione delle salme
30 

Autorizzazioni per scarichi in fognatura 
30 

Autorizzazioni per allacciamenti alla fognatura
60 

Rilascio certificazioni attestanti l’allacciamento alla fognatura, al depuratore
30 

Autorizzazione allo scarico di sostanze pericolose
60 

Classificazione delle industrie insalubri operanti sul territorio comunale
30 

Idoneità sanitaria locali ed attrezzature per produzione e smercio alimenti e bevande (lettera alla ASL)
30 

Idoneità sanitaria locali ed attrezzature per produzione e smercio alimenti e bevande       (autorizzazione)
30 

Autorizzazioni attraversamento sede stradale (ENEL, TELECOM, 
30 

Liquidazione fatture di competenza del servizio
30 

Richiesta scritta di informazioni e notizie
10

Rilascio di certificati e attestati dagli atti correnti
15

Rilascio di certificati e attestati dagli atti con ricerca d'archivio
15

Rilascio di certificati e attestati con assunzione di informazioni
35

Risposta ad esposti e ricorsi
40

Rilascio di copia atti anno corrente e anno precedente
15

Rilascio di copia atti periodi precedenti il primo anno
30

ALLEGATO “B”

ESEMPLIFICAZIONI DI RICHIESTA AI RESPONSABILI DEL PROCEDIMENTO

1) Richiesta interlocutoria di spiegazioni per inutile decorso del termine

2) Mancata comunicazione di avvio del procedimento. Richiesta di intervento

3) Richiesta di individuazione del responsabile del procedimento

4) Esposto al dirigente per mancato invio di documentazione prevista

5) Diffida in caso di inerzia nell’avvio del procedimento

6) Istanza di ricusazione del responsabile per parentela 

7) Trasmissione atti e documenti

8) Trasmissione memoria scritta

9) Richiesta di intervento nel procedimento ai sensi dell’art. 9 (L.241/90)

MOD.1

RICHIESTA INTERLOCUTORIA DI SPIEGAZIONI

PER INUTILE DECORSO DEL TERMINE

RACCOMANDATA

Al Responsabile Sig.______________________

Ufficio__________________________________

COMUNE DI AFFILE

Il sottoscritto ________________________________nato a________________________

Il___________________e residente in_________________________________________

Via_______________________________________

In relazione al procedimento amministrativo relativo a_____________________________

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

Di cui Lei ha la responsabilità, come da comunicazione pervenutami in data____________

C H I E D E

Se vi siano ostacoli, che impediscono il corretto andamento dell’istruttoria essendo trascorsi _________giorni dal termine fissato da codesta amministrazione per la conclusione del procedimento amministrativo, ai sensi dell’art. 4 della legge 241 del 1990.

Resta in attesa di una comunicazione circa le ragioni del ritardo, avvertendo sin d’ora che, in difetto, assumerà le conseguenti iniziative.

Luogo e data                                                                                            firma

MOD. 2

MANCATA COMUNICAZIONE DI AVVIO DEL PROCEDIMENTO

RICHIESTA DI INTERVENTO

RACCOMANDATA

Al Signor Sindaco del

COMUNE DI AFFILE

Il sottoscritto ______________________________nato a______________________

Il___________________e residente  in____________________________________

Via_______________________________________

Premette che:

· è  venuto a conoscenza presso gli uffici comunali che l’Amministrazione ha iniziato un procedimento relativo a:________________________________________________________

· ____________________________________________________________________________

· sono state inviate comunicazioni ad altri soggetti interessati ma non al sottoscritto, il quale avrebbe dovuto essere destinatario di apposita comunicazione ai sensi dell’art. 8 della legge 241 del 1990 per i seguenti motivi:

· _____________________________________________________________________________

· _____________________________________________________________________________

· non è riuscito a conoscere il nominativo del responsabile del procedimento.

· Tutto ciò premesso, per i motivi su esposti, chiede di conoscere entro ___giorni dal ricevimento della presente, il nome del funzionario responsabile di questo procedimento, al fine di indirizzare apposita diffida, secondo quanto previsto dall’art. 328 del codice penale.

Luogo e data      





firma

· MOD. 3

RICHIESTA DI INDIVIDUAZIONE DEL  RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

RACCOMANDATA

Al Signor Sindaco del

COMUNE DI AFFILE

Il sottoscritto _____________________________nato a________________________

Il___________________e residente in______________________________________

Via_______________________________________

Avendo avuto comunicazione di inizio del  procedimento relativo a:

Senza l’indicazione del relativo responsabile cui poter chiedere chiarimenti ed avere notizie sull’istruttoria

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________


C H I E D E

L’individuazione del responsabile del procedimento sopracitato  presso cui potersi recare 

per chiedere chiarimenti in merito alla questione che lo riguarda

Luogo e data                                                                          firma

MOD. 4

ESPOSTO AL RESPONSABILE PER

MANCATO INVIO DI DOCUMENTAZIONE PREVISTA

Al Responsabile dell’Area___________________

E, p.c. Al Sindaco

E, p.c. al Segretario comunale

COMUNE DI AFFILE

Il sottoscritto _____________________________nato a______________________

Il___________________e residente in____________________________________

Via________________________________________________________________

Espone quanto segue::

· è  venuto a conoscenza presso gli uffici comunali che l’Amministrazione ha iniziato un procedimento relativo a:

· _______________________________________________________________________

· _______________________________________________________________________

· _______________________________________________________________________

· non ha ricevuto alcuna comunicazione come prescritto dall’art. 8 della legge 241 del 1990.

· _______________________________________________________________________

· _______________________________________________________________________

· Essendo la prescritta comunicazione presupposto di legittimità dell’intero procedimento e necessaria a garantire i diritti previsti dalla legge n. 241 del 1990, chiede alla S.V. di voler fornire i chiarimenti e, se del caso, provvedere tempestivamente, con l’avvertenza che, in mancanza saranno esperiti i rimedi consentiti dalla legge a tutela dei propri interessi.

· Luogo e data                                                          firma

MOD. 5

DIFFIDA IN CASO DI INERZIA NELL’AVVIO DEL PROCEDIMENTO

Raccomandata

 Signor Sindaco del

COMUNE DI AFFILE

Il sottoscritto _____________________________nato a________________________

Il___________________e residente in___________________________________

Via_______________________________________

Espone quanto segue:

· in data____________ ha presentato istanza diretta ad ottenere un provvedimento di autorizzazione/concessione_________________________________________

ai sensi_______________________________non ricevendo alcuna comunicazione, dopo ____________ giorni dalla data della domanda, acquisita al Protocollo del Comune al numero _____________, si recava presso gli uffici comunali per chiedere chiarimenti in merito alla pratica;la richiesta veniva formulata a persone diverse, senza che tuttavia vi fosse una risposta certa sul funzionario istruttore o sull’apertura di un fascicolo d’ufficio.Ritenendo tale comportamento contrario alle disposizioni contenute nella legge 241/90

,DIFFIDA

Anche ai fini dell’art. 16 della legge 26 aprile 1990, n. 86, l’amministrazione comunale, in persona del Sindaco  pro-tempore, con il responsabiledell’area__________________________

A voler provvedere agli adempimenti istruttori previsti dalla legge 241 del 1990, ad indicare il responsabile del procedimento e ad effettuare la comunicazione prevista dall’art. 8 della legge 241/90.

Luogo e data                                                                   firma

MOD. 6

ISTANZA DI RICUSAZIONE DEL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO PER PARENTELA CON UNO DEI CITTADINI INTERESSATI

RACCOMANDATA

Al responsabile dell’Area_______________(1)

E, p.c. Al Sindaco 

E,p.c. Al Segretario Comunale

DEL COMUNE DI AFFILE

In data______________________ lo scrivente ha ricevuto comunicazione dell’avvio del procedimento relativo a _____________________________________________

Dall’elenco dei destinatari, contenuto nella comunicazione, emerge che uno di questi e precisamente il Sig. _____________________________ è parente (segnalabile fino al terzo grado)

Con il Sig. _________________________________ funzionario responsabile del procedimento amministrativo.

Sussiste, dunque, motivo per ricusare il funzionario medesimo.

Si chiede pertanto che venga designato altro funzionario per il compimento degli atti istruttori e a cui spetti la responsabilità del procedimento, in sostituzione di quello ricusato.

Si allega la documentazione necessaria

Luogo e data                                                                firma

Generalità ed indirizzo

_______________________________________________________________________________

       Indirizzare al Sindaco se la ricusazione riguarda il responsabile di area

MOD. 7

TRASMISSIONE ATTI E DOCUMENTI

Al Responsabile dell’Area___________________

E, p.c. Al Sindaco

E, p.c. al Segretario comunale

COMUNE DI AFFILE

Il sottoscritto ______________________________nato a______________________

Il___________________e residente in_____________________________________

Via_______________________________________

Premette che:

· ha ricevuto comunicazione dell’avvio del procedimento amministrativo relativo a:

· _____________________________________________________________________________

· _____________________________________________________________________________

· in data__________;

· ai sensi dell’art. 10 della legge 241 del 1990 prendeva visione in data_____________ degli atti del procedimento.

· Tutto ciò premesso, allo scopo di meglio difendere i propri interessi, trasmette i seguenti atti e/o documenti:

· 1)________________________________

· 2)________________________________

· 3)________________________________

· Ritiene che la documentazione allegata sia importante ai fini dell’istruttoria e non a conoscenza dell’amministrazione.

· Invita il responsabile del procedimento a tenerne conto ai fini del procedimento e chiede di essere convocato per illustrare la predetta documentazione.

· luogo e data                                                               firma

MOD. 8

TRASMISSIONE MEMORIA SCRITTA

Al Responsabile dell’Area___________________

E, p.c. Al Sindaco

E, p.c. al Segretario comunale

COMUNE DI AFFILE

Il sottoscritto ________________________________nato a_____________________

Il___________________e residente in_____________________________________

Via_______________________________________

Premette che:

· ha ricevuto comunicazione dell’avvio del procedimento amministrativo relativo a:

· ____________________________________________________________________________

· ____________________________________________________________________________

· in data__________;

· ai sensi dell’art. 10 della legge 241 del 1990 prendeva visione in data_____________ degli atti del procedimento.

· Tutto ciò premesso, allo scopo di meglio difendere i propri interessi trasmette, allegata alla presente, una memoria scritta, con preghiera che se ne voglia tenere conto ai fini del provvedimento finale.

· Lo scrivente si dichiara, nel contempo, disponibile alla firma di un accordo al fine di concorrere alla determinazione del contenuto discrezionale del provvedimento finale, ai sensi dell’art. 11 della legge 241 del 1990.

· luogo e data                                                               firma

MOD. 9 

RICHIESTA DI INTERVENIRE NEL PROCEDIMENTO

AI SENSI DELL’ART. 9 DELLA LEGGE 241/1990

Al Responsabile dell’Area___________________

E, p.c. Al Sindaco

E, p.c. al Segretario comunale

COMUNE DI AFFILE

Il sottoscritto _____________________________nato a________________________

Il___________________e residente in____________________________________

Via_______________________________________

Premette che:

ha ricevuto comunicazione dell’avvio del procedimento amministrativo relativo a:______________________________________________________

fa presente che, pur non essendo direttamente interessato, potrebbe avere un pregiudizio dall’adozione del provvedimento, per i seguenti motivi:

Tutto ciò premesso

Chiede ai sensi dell’art. 9 della legge 241 del 1990, di intervenire nel procedimento sopra specificato, con le facoltà riconosciute dall’art. 10 della legge 241 del 1990.

Luogo e data                                                        firma

ALLEGATO “C”

MODULISTICA FONDAMENTALE PER L’ACCESSO AGLI ATTI

Modello  1

Prot. N.______________

Ricevuto il___________                         

Al Sig. Sindaco del Comune di 

Affile

Sede
OGGETTO: Domanda di accesso agli atti e ai documenti Amministrativi. 


Il sottoscritt_ .................................................................nato a ............................................

il ...........................residente in .........................................via..............................................n°........ Documento N°………………………………………rilasciato da…………………………………………

nella sua qualità di ..........................................................................................................................

..................................................................................................(specificare i poteri rappresentativi)

C H I E D E
        Di prendere visione;

        Il rilascio di copia semplice;

        Il rilascio di copia autentica.

dei sottoelencati atti e/o documenti amministrativi:

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

per i seguenti motivi (specificare l’interesse connesso all’oggetto della domanda)

..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Affile, lì__________________









________________________________








                (firma)

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

RISERVATO ALL’UFFICIO
Responsabile del Procedimento _________________________________

La presente richiesta è stata evasa mediante:

· Visione: il giorno______________alle ore__________ dall’impiegato______________________

· Visione per appuntamento: il giorno__________alle ore______con l’impiegato_______________

· Rilascio mediante copia

· Non viene accolta per i motivi specificati nella determinazione n.    del

COSTI DI RIPRODUZIONE E DIRITTI DI RICERCA  £/€ ____

MARCHE DA BOLLO N.









         L’operatore

Dichiaro di aver esercitato il diritto di accesso di quanto sopra richiesto 

 Data_____________________



Firma______________________

Modello  2

COMUNE DI AFFILE

Provincia di ROMA

OGGETTO: Determinazione relativa ad istanza di accesso agli atti presentata in relazione a:.....................................................................................................

IL RESPONSABILE DEL SERVIZIO

Visto il Regolamento Comunale sul procedimento amministrativo e sulla disciplina dell’accesso ai documenti amministrativi; 

Vista la legge 31 dicembre 1996 n. 675, che disciplina la tutela dei dati personali contenuti in banche dati, con particolare riguardo a quanto previsto dagli articoli 27 e 28;

Vista l’istanza presentata da..................................................., nato a............................................

il.............................., in qualità di................................................................., per l’accesso ai documenti amministrativi.

Considerato che tale richiesta: 

 
è stata presentata da soggetto legittimato a richiedere l’accesso;

 
è stata presentata per................................................................

Rilevato che i documenti per i quali è richiesto l’accesso:

 
non contengono dati soggetti a tutela della riservatezza;

 
contengono dati soggetti a tutela della riservatezza, in quanto riguardano la vita privata di:

- Persone fisiche
- Persone Giuridiche          - Gruppi         Imprese          Associazioni

ed hanno particolare riferimento ad interessi di tipo 

           -  epistolare      -  sanitario         -
professionale      - finanziario      - industriale    - commerciale

         sono atti amministrativi la cui visione deve comunque essere garantita al richiedente in quanto la loro conoscenza gli è necessaria per difendere o curare i suoi stessi interessi giuridici; 

DISPONE

1) Di concedere/non concedere per le motivazioni in premessa esplicitate al Sig..................................……………………………......………….., l’accesso ai documenti amministrativi inerenti...............................................................................................................................mediante : 

*
l’esame dei documenti richiesti, con la collaborazione di un dipendente dell’Ufficio competente alla gestione della pratica o del procedimento;

*
l’estrazione di copia dei documenti richiesti, per presa visione ai sensi dell’art. 25 della legge n. 241/90, con pagamento dei costi di riproduzione per mezzo di applicazione dei diritti d’ufficio, nonché con applicazione dei diritti d’ufficio, nonché con applicazione dell’imposta di bollo a valore vigente.

2)  di comunicare che il responsabile del procedimento è il Signor------------------------addetto a------------------------------------------------, al quale si potrà rivolgere entro il---------------------------------nei seguenti orari:








Il Responsabile del Settore:

Modello  3

COMUNE DI AFFILE

Provincia di ROMA

Rif. Prot. ...........................del..................

OGGETTO: Ricevuta di documentazione resa in copia dal settore/servizio a seguito di di richiesta d’accesso agli atti ex lege 241/90 e della relativa disposizione autorizzativa/diniego all’accesso agli atti.

Io sottoscritto_____________________________________-, nato a______________________________

il____________________________________, avendo presentato richiesta d’accesso ai documenti__________________________________in data_____________________________________

dichiaro:

(0) 
di aver ricevuto copia dei documenti richiesti nelle forme indicate dall’Ufficio ricevente.

(1) 
di aver ricevuto copia della disposizione del responsabile del settore con cui è/non è consentito l’accesso agli atti.

Lì,.....................................................







Il Richiedente






...........................................

*******************

Applicati alle copie diritti d'ufficio per riproduzioni per lire.................................................







L’Operatore






...........................................

Modello. 4

COMUNE DI AFFILE

Provincia di ROMA

OGGETTO: Verbale relativo ad accesso informale/per presa visione di atti/documenti detenuti dal servizio/settore...........................................relativi a...................................., di cui all’istanza n. prot.................del..........................

Io sottoscritto___________________________________dipendente del Comune di AFFILE presso il Settore/Servizio_____________________________, in qualità di ufficiale verbalizzante, rilevo che, in relazione all’istanza d’accesso agli atti di cui all’oggetto, il Sig.__________________________________

nato a__________________________il_____________________,  residente in ____________________da me identificato mediante esibizione di valido documento di riconoscimento, 

(=) ha esercitato accesso informale agli atti/documenti relativi a quanto in oggetto indicato, mediante presa visione, avendo affermato di averne interesse in quanto:........................................................................................................................................................................

Si attesta che l’accesso ai documenti richiesti è avvenuto nel rispetto della normativa vigente, anche in relazione a quanto previsto dalla legge n. 675/96. e che i dati  anagrafici raccolti saranno trattati solo ed esclusivamente a fini statistici.

Lì,...............................................








L’operatore







...........................................







4

