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TITOLO 1

DISPOSIZIONI GENERALI

Art. 1 — Oggetto del Regolamento

1. 1l presente regolamento, in attuazione dei principi contenuti nella legge 7 agosto 1990, n.
241 e nell’articolo 7 della legge 8 giugno 1990, n. 142, stabilisce norme in materia di
procedimento amministrativo e di diritto di accesso ai documenti amministrativi, ispirando
la propria attivita amministrativa al perseguimento dei fini determinati dalla legge secondo
criteri di economicita, di efficacia e di pubblicita.

2. Con riguardo al diritto di accesso il presente regolamento disciplina:

- le modalita di esercizio e dei casi di esclusione del diritto di accesso ai documenti
amministrativi, in conformita all’art.24, della legge 7 agosto 1990, n. 241;

- Porganizzazione degli uffici per ’attuazione del diritto di accesso ai sensi dell’art. 22,
comma 3, della legge 7 agosto 1990, n. 241.

3. Il presente regolamento tende altresi a disciplinare e favorire I’esercizio del “Diritto d’accesso

e di informazione dei cittadini” come previsto dall’art. 7, commi 3, 4 e 5 della legge 8 giugno 1990,
n. 142.

Art. 2 — Principi generali
1. I1 Comune non pud aggravare il procedimento se non per motivate esigenze imposte dallo
svolgimento dell’istruttoria.

2. Ove il procedimento consegua obbligatoriamente ad una istanza, ovvero debba essere iniziato
d’ufficio, il Comune ha il dovere di concluderlo mediante I’adozione di un provvedimento espresso.

Art. 3 — Obbligo di motivazione

1. Ogni provvedimento amministrativo deve essere motivato. La motivazione deve indicare 1
presupposti di fatto e le ragioni giuridiche che hanno determinato la decisione in relazione alle
risultanze dell’istruttoria.



AGGIUNTE - VARIAZIONI E NOTE
NOTE ALI’ART. 1

- Leggen. 142/1990.

Art. 7 — Azione popolare, diritti d’accesso e di informazione dei cittadini.

1. Ciascun elettore puo far variare, innanzi tutto alle giurisdizioni amministrative, le azioni ed i ricorsi che
spettano al comune.

2. 1l giudice ordina I’integrazione del contraddittorio nei confronti del comune . In caso di soccombenza, le
spese sono a carico di chi ha promosso 1’azione e il ricorso.

3. Tutti gli atti dell’amministrazione comunale e provinciale sono pubblici, ad eccezione di quelli riservati per
espressa indicazione di legge o per effetto di una temporanea e motivata dichiarazione del sindaco o del
presidente della provincia che ne vieti I’esibizione, conformemente a quanto previsto dal regolamento, in
quanto la loro diffusione possa pregiudicare il diritto alla riservatezza delle persone, dei gruppi o delle
imprese.

4. 1l regolamento assicura ai cittadini, singoli o associati, il diritto di accesso agli atti amministrativi e disciplina
il rilascio di copie di atti previo pagamento dei soli costi; individua, con norme di organizzazione degli uffici e
dei servizi, i responsabili dei procedimenti ; detta le norme necessarie per assicurare ai cittadini
I’informazione sullo stato degli atti e delle procedure e sull’ordine di esame di domande, progetti e
provvedimenti che comunque li riguardino; assicura il diritto dei cittadini di accedere, in generale, alle
informazioni di cui ¢ in possesso I’amministrazione.

5. Al fine di rendere effettiva la partecipazione all’attivita dell’amministrazione, gli enti locali assicurano
I’accesso alle strutture ed ai servizi agli enti, alle organizzazioni di volontariato e alle associazioni.

- Leggen. 241/1990.

1. Al fine di esercitare la trasparenza dell’attivitd amministrativa e di favorirne lo svolgimento imparziale ¢
riconosciuto a chiunque vi abbia interesse per la tutela di situazioni giuridicamente rilevanti il diritto di
accesso ai documenti amministrativi, secondo le modalita stabilite dalla legge.

2. E’ considerato documento amministrativo ogni rappresentazione grafica, foto cinematografica,
elettromagnetica o di qualunque altra specie del contenuto di atti , anche interni, formati dalle pubbliche
amministrazioni o, comunque, utilizzati ai fini dell’attivitda amministrativa.

3. Entro sei mesi dalla data di entrata in vigore della presente legge le amministrazioni interessate adottano le
misure organizzative idonee a garantire 1’applicazione della disposizione di cui al comma 1, dandone
comunicazione alla Commissione di cui all’articolo 27.

Art. 23.
1. 1l diritto di accesso di cui all’articolo 22 si esercita nei confronti delle amministrazioni dello Stato, ivi
compresi : le aziende autonome, gli enti pubblici ed i concessionari di pubblici servizi.

Art. 24.

1. 11 diritto di accesso ¢ escluso per i documenti coperti da segreto di Stato ai sensi dell’articolo 12 della legge 24
ottobre 1977, n. 801, nonché nei casi di segreto o di divieto di divulgazione altrimenti previsti dall’ordinamento.

2. Il Governo ¢ autorizzato ad emanare ai sensi del comma 2 dell’articolo 17 della legge 23 agosto 1988, n. 400, entro
sei mesi dalla data di entrata in vigore della presente legge uno o piu decreti intesi a disciplinare le modalita di
esercizio del diritto di accesso e gli altri casi di esclusione del diritto di accesso in relazione alla esigenza di
salvaguardare:

a) la sicurezza, la difesa nazionale e le relazioni internazionali;

b) la politica monetaria e valutaria;

¢) ’ordine pubblico e la prevenzione e repressione della criminalita;

d) la riservatezza di terzi, persone, gruppi ed imprese,garantendo peraltro agli interessati la visione degli atti relativi ai
procedimenti amministrativi , la cui conoscenza sia necessaria per curare o per difendere i loro interessi giuridici.

3. Con i decreti di cui al comma 2 sono altresi stabilite norme particolari per assicurare che 1’accesso ai dati raccolti
mediante strumenti informatici avvenga nel rispetto delle esigenze di cui al medesimo comma 2.

4. Le singole amministrazioni hanno I’obbligo di individuare, con uno o piu regolamenti da emanarsi entro i sei mesi
successivi, le categorie di documenti da esse formati o comunque rientranti nella loro disponibilita sottratti all’accesso
per le esigenze di cui al comma 2.

5. Restano ferme le disposizioni previste dall’art. 9 della legge 1° Aprile 1981, n. 121, come modificato dall’articolo 26
della legge 10 ottobre 1986, n. 668, e dalle relative norme di attuazione, nonché ogni altra disposizione attualmente
vigente che limiti I’accesso ai documenti amministrativi.

6. I soggetti indicati nell’art. 23 hanno facolta di differire I’accesso ai documenti richiesti sino a quando la conoscenza
di essi possa impedire o gravemente ostacolare lo svolgimento dell’azione amministrativa. Non € comunque ammesso
I’accesso agli atti preparatori nel corso della formazione dei provvedimenti di cui all’articolo 13, salvo diverse
disposizioni di legge.




Art. 25.

11 diritto di accesso si esercita mediante esame ed estrazione di copia dei documenti amministrativi, nei modi
e con i limiti indicati dalla presente legge. L’esame dei documenti ¢ gratuito. Il rilascio di copia ¢ subordinato
soltanto al rimborso del costo di riproduzione, salve le disposizioni vigenti, in materia di bollo, nonché i diritti
di ricerca e di visura.

La richiesta di accesso ai documenti deve essere motivata. Essa deve essere rivolta all’amministrazione che ha
formato il documento o che lo detiene stabilmente.

11 rifiuto, il differimento ¢ la limitazione dell’accesso sono ammessi nei casi e nei limiti stabiliti dall’art. 24 e
debbono essere motivati.

Trascorsi inutilmente trenta giorni dalla richiesta, questa si intende rifiutata.

Contro le determinazioni amministrative concernenti il diritto di accesso e nei casi previsti dal comma 4 ¢
dato ricorso, nel termine di trenta giorni, al tribunale amministrativo regionale, il quale decide in camera di
consiglio entro trenta giorni dalla scadenza del termine per il deposito del ricorso, uditi i difensori delle parti
che ne abbiano fatto richiesta. La decisione del tribunale ¢ appellabile, entro trenta giorni dalla notifica della
stessa, al Consiglio di Stato, il quale decide con le medesime modalita e negli stessi termini.

In caso di totale o parziale accoglimento del ricorso il giudice amministrativo, sussistendone i presupposti ,
ordina I’esibizione dei documenti richiesti.

Art. 4 — Eccezione all’obbligo della motivazione.

1.

La motivazione non ¢ obbligatoriamente richiesta soltanto per gli atti normativi e per quelli
a contenuto generale.

Art. 5 — Comunicazione del provvedimento al destinatario.

1.

2.

Al destinatario deve essere comunicato — a mezzo raccomandata con avviso di ricevimento —
il provvedimento conclusivo del procedimento.

Se le ragioni del provvedimento risultano da altro atto della amministrazione richiamato nel
provvedimento stesso, insieme alla comunicazione di quest’ultimo deve essere indicato e
reso disponibile, a norma del presente regolamento, anche 1’atto cui esso si richiama.

In ogni atto comunicato al destinatario devono essere indicati il termine e I’autorita cui ¢
possibile ricorrere.




TITOLO II

IL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

CAPO1

RESPONSABILITA’ DEL PROCEDIMENTO

Art. 6 — Individuazione delle unita organizzative responsabile del singolo procedimento.

1.

Le unita organizzative responsabili della istruttoria e di ogni altro adempimento
procedimentale, nonché della adozione o della promozione del provvedimento sono le Aree,
i Servizi e gli Uffici conformemente alla suddivisione disposta dal Regolamento
sull’ordinamento generale degli Uffici e dei Servizi.

Art. 7 — Responsabile del procedimento e dei sub-procedimenti.

1.

Il Responsabile di area assegna a sé o al Responsabile del Servizio competente 1’istruttoria e
ogni altro adempimento inerente il singolo procedimento. Il Responsabile del Servizio pud
assegnare al dipendente preposto all’ufficio competente la responsabilita del procedimento
in relazione alla rilevanza dell’istruttoria ed al carico di lavoro.

L’adozione del provvedimento finale ¢ di competenza del Responsabile di area o del
Responsabile del Servizio qualora tale competenza gli sia stata attribuita dal Responsabile di
area, unitamente al procedimento.

Il Responsabile di area assegna comunque solo a se stesso il procedimento che dovesse
rientrare nelle competenze di piu Servizi della medesima area.

Ove non sia effettuata 1’assegnazione da parte del Responsabile di area, questi si accolla il
procedimento.

Se in un procedimento amministrativo sono interessati piu uffici o servizi di aree diverse,
ciascun ufficio o servizio € responsabile per gli atti di competenza e per il tempo assegnato
per lo svolgimento degli adempimenti di propria spettanza.

La responsabilita di ciascuna unita organizzativa decorre dalla data dell’assegnazione, alla
medesima, dell’istanza di parte.

Le unita organizzative responsabili dei procedimenti ed 1 nominativi dei soggetti preposti
sono comunicati, a cura del responsabile del procedimento, nelle forme e con le modalita
fissate dall’art. 10, ai soggetti ivi indicati e, a richiesta, a chiunque vi abbia interesse ai sensi
dell’art. 11

Art. 8 — Compiti del responsabile del procedimento.

1.

a)
b)

c)

I1 responsabile del procedimento:

valuta, ai fini istruttori, le condizioni di ammissibilita, 1 requisiti di legittimazione ed i
presupposti che siano rilevanti per I’emanazione del provvedimento;

accerta d’ufficio 1 fatti, disponendo il compimento degli atti all’uopo necessari, e adotta ogni
misura per 1’adeguato e sollecito svolgimento dell’istruttoria. In particolare, pud chiedere il
rilascio di dichiarazioni e la rettifica di dichiarazioni o istanze erronee o incomplete e puo
esperire accertamenti tecnici ed ispezioni ed ordinare esibizioni documentali;

propone I’indizione o, avendone la competenza, indice le conferenze dei servizi,



d)

cura le comunicazioni, le pubblicazioni e le notificazioni previste dalle leggi e dai
regolamenti;

adotta, ove ne abbia la competenza, il provvedimento finale, ovvero trasmette gli atti
all’organo competente per I’adozione.

CAPO 1T

PARTECIPAZIONE AL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

Art. 9 — Inizio dell’attivita procedimentale.

1.

b)

Qualora non sussistano specifiche ragioni d’impedimento derivanti da particolari esigenze di
celerita del procedimento, il responsabile dello stesso, entro dieci giorni dalla sua
designazione, comunica, con le modalita previste dal precedente articolo 8, 1’avvio del
procedimento:

ai soggetti nei confronti dei quali il provvedimento finale ¢ destinato a produrre effetti
diretti;
ai soggetti che per specifiche disposizioni di legge debbono intervenire nel procedimento.

Analoga comunicazione con le stesse modalita di cui all’articolo 8, il responsabile del
procedimento ¢ tenuto a fornire ai soggetti — individuati o facilmente individuabili nel corso
della attivita istruttoria — ai quali si ritiene che il provvedimento finale possa arrecare
pregiudizio.

I1 responsabile del procedimento ha facolta, previa motivazione da inserire agli atti, di dare
inizio alla istruttoria e, se del caso, di promuovere provvedimenti cautelari, anche prima
della effettuazione delle comunicazioni di cui al comma 2, qualora lo richiedano particolari
ragioni d’urgenza per la salvaguardia del pubblico interesse.

Art. 10 —-Modalita della comunicazione di avvio del procedimento.

1.

Il responsabile del procedimento provvede a dare notizia ai soggetti di cui all’articolo 8
dell’avvio del procedimento stesso mediante lettera raccomandata con avviso di
ricevimento.

Nella comunicazione debbono essere indicati:

il Servizio competente;

I’oggetto del procedimento promosso;

I’ufficio e il dipendente responsabile del procedimento;

la sede dell’ufficio in cui si puo prendere visione degli atti.

Qualora, per il numero o I’incertezza dei destinatari, la comunicazione personale non sia
possibile o risulti particolarmente gravosa, gli elementi di cui al comma 2 saranno resi noti
mediante pubblicazione dell’atto all’albo pretorio comunale.

L’omissione di talune delle comunicazioni prescritte pud essere fatta valere solo dal soggetto
nei cui interesse la comunicazione € prevista.



Art. 11 — Facolta di interventi nel procedimento.

1.

Qualunque soggetto portatore di interessi pubblici o di interessi privati, nonché le
associazioni e comitati portatori di interessi diffusi cui possa derivare un pregiudizio dal
provvedimento, hanno facolta di intervenire nel singolo procedimento mediante apposita
istanza, motivata in ordine al pregiudizio medesimo, da presentarsi non oltre dieci giorni
dalla scadenza del termine previsto per la conclusione del procedimento.

Art. 12 — Modalita di intervento nel procedimento.

1.

a)

b)

I soggetti di cui all’articolo 9 e quelli intervenuti ai sensi dell’articolo 11 hanno diritto di:

prendere visione degli atti del procedimento, salvo quelli per i quali 1’accesso ¢ escluso ai
sensi del titolo III del presente regolamento, ai quali dovesse eventualmente applicarsi il
divieto di cui alla lettera a) del comma 2 dell’articolo 24 della legge 7 agosto 1990, n. 241,
nonché gli atti che contenessero apprezzamenti sulla qualita delle persone fisiche;

presentare memorie scritte € documenti che I’ Amministrazione ha 1’obbligo di valutare ove
siano pertinenti all’oggetto del procedimento e siano presentati non oltre dieci giorni prima
della scadenza del termine previsto per la conclusione del procedimento indicando
comunque nella motivazione le ragioni dell’accoglimento o della reiezione delle memorie o
dei documenti.

Art. 13 — Accordi con gli interessati.

1.

Le osservazioni e le proposte presentate a norma dell’articolo 12, ove non siano di
pregiudizio ai diritti di terzi e in ogni caso sussista il pubblico interesse, possono essere
accolte e formare oggetto di accordi con gli interessati.

Gli accordi possono sostituire, integralmente o parzialmente, soltanto 1’eventuale contenuto
discrezionale dei provvedimenti.

Ipotesi di accordi integralmente sostitutivi del provvedimento finale possono essere
consentite solo se espressamente previste da specifiche disposizioni di legge.

Gli accordi devono essere stipulati, a pena di nullita, mediante atto scritto, salvo che la legge
disponga altrimenti. Ad essi si applicano, ove non sia diversamente previsto, i principi del
codice civile in materia di obbligazioni e contratti in quanto compatibili.

Per I’Amministrazione le ipotesi di accordo sono sottoscritte dal Responsabile di area
competente in materia.

Gli accordi sono approvati dall’organo competente nelle forme previste per il
provvedimento finale e soggiacciono ai controlli previsti per quest’ultimo.

Per sopravvenuti motivi di pubblico interesse 1’amministrazione ha facoltda di recedere
immediatamente gli accordi, salvo 1’obbligo di provvedere alla liquidazione di un
indennizzo in relazione agli eventuali pregiudizi verificatisi in danno della controparte
interessata.

Per le controversie in materia di formazione, conclusione ed esecuzione degli accordi di cui
al presente articolo si applicano le norme del comma 5 dell’articolo 11 della legge 7 agosto
1990, n. 241.

Art. 14 — Concessione di sovvenzioni, contributi, sussidi.

1.

Per la concessione di sovvenzioni, contributi, sussidi ed ausili finanziari e I’attribuzione di
vantaggi economici di qualunque genere, si applicano le disposizioni dello specifico
regolamento comunale adottato in applicazione dell’art. 12 della legge 7 agosto 1990, n.
241.



2. DLeffettiva osservanza dei criteri ¢ modalita di cui al detto regolamento deve risultare dai

singoli provvedimenti relativi agli interventi previsti nel comma 1.

Art. 15 — Termine per la conclusione dei procedimenti.

1.

I termini entro cui devono concludersi i procedimenti sono indicati nell’allegato “A”.

Per i procedimenti non compresi in detto allegato, il termine per la conclusione ¢ di 30
giorni, se non sia diversamente stabilito dalla legge o da altro regolamento o procedimento
speciale.

Art. 16 — Impossibilita di rispetto del termine.

1.

Qualora particolari evenienze o esigenze istruttorie rendano impossibile il rispetto del
termine stabilito per il provvedimento finale del procedimento,dovra essere data
all’interessato motivata comunicazione, indicando il nuovo termine entro cui sara adottato il
provvedimento.

In tal caso, la durata complessiva del procedimento non potra comunque essere superiore al
doppio di quella fissata originariamente.

Art. 17 — Casi di non applicazione della normativa del capo II.

1.

Le disposizioni contenute nel presente capo non si applicano nei confronti dell’attivita del
Comune diretta alla emanazione di atti normativi, amministrativi generali, di pianificazione
e di programmazione, per i quali restano ferme le particolari norme che ne regolano la
formazione.

Dette disposizioni non si applicano altresi ai procedimenti tributari per i quali restano
parimenti ferme le particolari norme che li regolano.



TITOLO III

DISPOSIZIONI FINALI

Art. 18 — Norme abrogate.

1. Con l’entrata in vigore del presente regolamento sono abrogate tutte le norme
regolamentari con esso contrastanti.

Art. 19 — Pubblicita del regolamento e degli atti.

1. Copia del presente regolamento, a norma dell’art. 22 della legge 7 agosto 1990, n. 241, sara
tenuta a disposizione del pubblico perché ne possa prendere visione in qualsiasi momento.

Art. 20 — Entrata in vigore del regolamento.

1. 1I presente regolamento entrera in vigore dopo 1’espletamento del controllo da parte del
competente organo regionale di controllo (Co.Re.Co.), cosi come previsto dal vigente
Statuto comunale.

Art. 21 — Casi non previsti dal presente regolamento.
1. Per quanto non previsto nel presente regolamento troveranno applicazione:

a) le leggi nazionali e regionali;
b) lo Statuto comunale;
c¢) il Regolamento sull’ordinamento generale degli Uffici e dei Servizi — Dotazione organica —

Norme di accesso.
Art. 22 — Rinvio dinamico.

1. Le norme del presente regolamento si intendono modificate per effetto di sopravvenute

norme vincolanti statali e regionali.
2. In tali casi, in attesa della formale modificazione del presente regolamento, si applica la

normativa sopraordinata.



REGOLAMENTO COMUNALE SUL PROCEDIMENTO
AMMINISTRATIVO E SUL DIRITTO DI ACCESSO

ALLEGATO A) — (Art. 15)
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Sono esclusi i procedimenti per i quali i termini sono fissati dalle leggi , dalle norme regionali
e dai regolamenti comunali.
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1 - SEGRETERIA - PROTOCOLLO - ARCHIVIO

N.D. DESCRIZIONE TERMINE
GIORNI

1 Protocollazione atti e posta in arrivo 2
2 Stipula contratti beni assunti o dati in affitto 30
3 Gare di appalto e procedure relative — Nei termini di legge
4 Rinnovo commissioni consultive “ “o
5 Designazioni rappresentanti del Comune di competenza del Consiglio

comunale - Nei termini di legge
6 Designazioni rappresentanti del Comune di competenza della Giunta

comunale - Nei termini di legge
7 Designazioni rappresentati del Comune di competenza del Sindaco
8 Autorizzazione alla rappresentanza in giudizio del Comune 30
9 Richiesta scritta di informazioni e notizie 30
10 Rilascio di certificati e attestati dagli atti correnti 15
11 Rilascio di certificati e attestati dagli atti con ricerca d’archivio 30
12 Rilascio di certificati e attestati con assunzione di informazioni 30
13 Risposta ad esposti e ricorsi 30
14 Autenticazione di firme e documenti 2
15 Rilascio di copia atti anno corrente e anno precedente 15
16 Rilascio di copia atti periodi precedenti il primo anno 30
17 Autocertificazioni 2
18 Notifica di atti — Nei termini di legge
19 Stipula contratti diversi da quelli dell’affitto 30
20 Svincolo cauzioni /
21 Rimborso di somme comunque indebitamente pagate /
22 Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve entita /
23 Compensi alle commissioni giudicatrici dei concorsi e di gare di appalto 30

Dalla conclusione del procedimento.




2 - PERSONALE - UFFICIO RELAZIONI CON IL PUBBLICO

N.D DESCRIZIONE TERMINE
GIORNI

1 Rilascio di copia atti anno corrente e anno precedente 30

2 Rilascio di copia atti periodi precedenti il primo anno 30

3 Autocertificazioni 2

4 Notifica di atti — Nei termini di legge

5 Stipula contratti diversi da quelli dell’affitto 30

6 Svincolo cauzioni /

7 Rimborso di somme comunque indebitamente pagate /

8 Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve entita /

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

Dalla conclusione del procedimento




3 —-ISTRUZIONE E CULTURA

N.D DESCRIZIONE TERMINE
GIORNI

1 Contributi per assistenza scolastica
2 Trasporti scolastici — Entro la data di inizio del servizio
3 Mensa scolastica - ¢ e e« «
4 Manifestazioni culturali “ “ *“ *“ “ “
5 Contributi ad associazioni culturali — A termine di regolamento
6 Contributi per attivita culturali - o “
7 Provvedimenti per il diritto allo studio — A termine di legge
8 Provvedimento controllo obbligo scolastico /
9 Richiesta scritta di informazioni e notizie 30
10 Rilascio di certificati e attestati dagli atti correnti 30
11 Rilascio di certificati e attestati dagli atti con ricerca d’archivio 30
12 Rilascio di certificati e attestati con assunzione di informazioni 30
13 Risposta ad esposti e ricorsi 30
14 Autenticazione di firme e documenti 2
15 Rilascio di copia atti anno corrente e anno precedente 30
16 Rilascio di copia atti periodi precedenti il primo anno 30
17 Autocertificazioni 2
18 Notifica di atti - A termine di legge
19 Stipula contratti diversi da quelli dell’affitto —“
20 Svincolo cauzioni /
21 Rimborso di somme comunque indebitamente pagate /
22 Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve entita /
23 Compensi alle commissioni giudicatrici dei concorsi e di gare di appalto 30

Dalla conclusione del procedimento




4 - COMMERCIO E ATTIVITA’ ECONOMICHE - TRASPORTI

N.D DESCRIZIONE TERMINE
GIORNI
1 Autorizzazioni commercio fisso 7
2 Autorizzazioni mostre a porte chiuse 5
3 Rilascio patenti per uso gas tossici //
4 Autorizzazione sospensione attivita 6
5 Autorizzazione punti vendita giornali e riviste 7
6 Autorizzazione pubblici esercizi 6
7 Autorizzazione subingressi pubblici esercizi 6
8 Autorizzazioni accessorie pubblici esercizi 7
9 Autorizzazione cambio giorni di chiusura 3
10 Autorizzazione vendita temporanea 2
11 Autorizzazione ex art. 3 comma 6 L. 287/91 6
12 Licenze strutture alberghiere 10
13 Classificazione attivita alberghiere 10
14 Licenze per guide, accompagnatori turistici ed interpreti /l
15 Licenze sala giochi 15
16 Licenze sale da ballo, teatri, cinema 20
17 Licenze piccoli trattenimenti 5
18 Autorizzazioni per agriturismo 6
19 Prese d’atto affitto appartamenti estivi 5
20 Assegnazione turno festivo distributori carburanti 3
21 Autorizzazioni deroga turni impianti distributori 3
22 Certificato iscrizione albo artigiani 7
23 Comunicazioni inizio attivita 3
24 Trasferimenti di esercizi pubblici e commerciali 7
25 Autorizzazioni barbieri, parrucchieri e affini 15
26 Subingressi 15
27 Variazione dell’attivita 15
28 Sospensione attivita 6
29 Cessazione attivita 5
30 Rilascio licenza ascensore (da quando viene trasmessa la pratica alla ISPSEL) 30
31 Subingresso ascensore 30
32 Ampliamento esercizio commerciale (entro i limiti del piano commerciale) 30
33 Ricezione vendite liquidazione 1
34 Autorizzazione trasferimento autorimessa senza noleggio 30




Segue 4 - COMMERCIO E ATTIVITA’ ECONOMICHE - TRASPORTI

N.D. DESCRIZIONE TERMINE
GIORNI
35 Rilascio licenza autorimessa senza noleggio 30
36 Rinnovo autorimessa senza noleggio 30
37 Rilascio licenza mestieri girovaghi 15
38 Autorizzazioni temporanee pubblici esercizi /
39 Licenze e autorizzazioni per taxi e noleggio con conducente 30
40 Autorizzazione arti tipografiche 30
41 Rinnovo concessioni impianti distributori carburanti 6
42 Autorizzazione modifiche impianti distributori carburanti 30
43 Autorizzazione potenziamento impianti distributori carburanti 30
44 Autorizzazione proroga termine lavori (modifica impianti) 30
45 Trasferimento distributori carburanti 30
46 Trasporto carburante in fusti /l
47 Certificazione imprenditore agricolo a titolo principale 15
48 Contributi per attivita commerciali //
49 Autorizzazione per I’occupazione permanente suolo pubblico 15
50 Autorizzazione per I’occupazione temporanea suolo pubblico 5
51 Richiesta scritta di informazioni e notizie 15
52 Rilascio di certificati e attestati dagli atti correnti 6
53 Rilascio di certificati e attestati dagli atti con ricerca d’archivio 15
54 Rilascio di certificati e attestati con assunzione di informazioni 15
55 Risposta ad esposti e ricorsi 30
56 Autenticazione di firme e documenti //
57 Rilascio di copia atti anno corrente e anno precedente 15
58 Rilascio di copia atti periodi precedenti il primo anno 15
59 Autocertificazioni //
60 Notifica di atti 10
61 Stipula contratti diversi da quelli dell’affitto //
62 Svincolo cauzioni //
63 Rimborso di somme comunque indebitamente pagate 10
64 Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve entita //
65 Compensi alle commissioni giudicatrici dei concorsi e di gare di appalto /!




5 — SERVIZI FINANZIARI - BILANCIO E PROGRAMMAZIONE

N.D. DESCRIZIONE TERMINE
GIORNI
1 Pagamento di gettoni di presenza — Dalla trasmissione della determinazione 30
di liquidazione
2 Rimborso oneri datore di lavoro 30
Consiglieri Comunali - “ “ «
3 Emissione mandati sulla base di 30
fatture - - “ “ “
4 Emissione di ordini di incasso — Dall’avvenuta acquisizione degli atti 15
5 Registrazione fatture fornitori - Nei termini di legge
6 Emissione fatture ai fini IVA - “ e
7 Servizio di cassa — Economale 5
8 Richiesta scritta di informazioni e notizie 30
9 Rilascio di certificati e attestati dagli atti correnti 30
10 Rilascio di certificati e attestati dagli atti con ricerca d’archivio 30
11 Rilascio di certificati e attestati con assunzione di informazioni 30
12 Risposta ad esposti e ricorsi 30
13 Autenticazione di firme e documenti
14 Rilascio di copia atti anno corrente e anno precedente
15 Rilascio di copia atti periodi precedenti il primo anno
16 Autocertificazioni
17 Notifica di atti
18 Stipula contratti diversi da quelli dell’affitto
19 Svincolo cauzioni
20 Rimborso di somme comunque indebitamente pagate
21 Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve entita
22 Compensi alle commissioni giudicatrici dei concorsi e di gare d’appalto




6 — TRIBUTI

N.D. DESCRIZIONE TERMINE
GIORNI
1 Richiesta chiarimenti sull’applicazione dei tributi comunali 30
2 Liquidazione e accertamento dei tributi dal giorno della denuncia del cittadino
o della segnalazione dei preposti al servizio - Nei termini di legge
3 Rimborso o sgravio di quote indebite o inesigibili  «“ “ «
4 Emissione ruoli riscossioni coattive C e
5 Richiesta scritta di informazioni e notizie
6 Rilascio di certificati e attestati dagli atti correnti
7 Rilascio di certificati e attestati dagli atti con ricerca d’archivio
8 Rilascio di certificati e attestati con assunzione di informazione
9 Risposta ad esposti e ricorsi — Nei termini di legge
10 Autenticazione di firme e documenti
11 Rilascio di copia atti anno corrente e anno precedente
12 Rilascio di copia atti periodi precedenti il primo anno
13 Autocertificazioni
14 Notifica di atti
15 Stipula contratti diversi da quelli dell’affitto
16 Svincolo cauzioni
17 Rimborso di somme comunque indebitamente pagate
18 Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve entita
19 Compensi alle commissioni giudicatrici dei concorsi e di gare di appalto




7- ECONOMATO

N.D DESCRIZIONE TERMINE
GIORNI
1 Aggiornamento canoni di concessione del patrimonio comunale
2 Recupero crediti derivanti dal patrimonio comunale
3 Aggiornamento degli inventari — Annualmente
4 Adempimenti relativi ad oggetti ritrovati — Nei termini di legge
5 Asta oggetti ritrovati e non ritirati dal ritrovatore “ “o
6 Spedizione documenti smarriti “ “o
7 Denuncia smarrimento oggetti, documenti o altro — In tempo reale
8 Riscossioni coattive - Nei termini di legge
9 Rendiconti mensili dell’economo ~ “ o
10 Rendiconti mensili degli agenti contabili
11 Richiesta scritta di informazioni e notizie
12 Rilascio di certificati e attestati dagli atti correnti — In tempo reale
13 Rilascio di certificati e attestati dagli atti con ricerca d’archivio
14 Rilascio di certificati e attestati dagli atti con assunzione di
informazioni
15 Risposta ad esposti e ricorsi -  Nei termini di legge
16 Autenticazione di firme e documenti
17 Rilascio di copia atti anno corrente e anno precedente
18 Rilascio di copia atti periodi precedenti il primo anno
19 Autocertificazioni
20 Notifica di atti
21 Stipula contratti diversi da quelli dell’affitto
22 Svincolo cauzioni
23 Rimborso di somme comunque indebitamente pagate
24 Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve entita
25 Compensi alle commissioni giudicatrici dei concorsi e di gare

d’appalto




8 — LAVORI PUBBLICI - OPERE PUBBLICHE

N.D DESCRIZIONE TERMINE
GIORNI

1 Allacciamento fognature 30
2 Allacciamento acquedotto -
3 Allacciamenti elettrici -
4 Allacciamenti telefonici -
5 Richiesta scritta di informazioni e notizie 30
6 Rilascio di certificati e attestati dagli atti correnti 20
7 Rilascio di certificati e attestati dagli atti con ricerca d’archivio 30
8 Rilascio di certificati e attestati con assunzione di informazioni 30
9 Risposta ad esposti e ricorsi 30
10 Autenticazione di firme e documenti 2
11 Rilascio di copia atti anno corrente e anno precedente 30
12 Rilascio di copia atti periodi precedenti il primo anno 30
13 Autocertificazioni 2
14 Notifica di atti - Nei termini di legge
15 Stipula contratti diversi da quelli dell’affitto 30
16 Svincolo cauzioni 30
17 Rimborso di somme comunque indebitamente pagate 30
18 Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve entita -
19 Compensi alle commissioni giudicatrici dei concorsi e di gare d’appalto 30
20 Svincolo cauzioni relative a lavori su suolo comunale 180




9 — STRUMENTI URBANISTICI

N.D DESCRIZIONE TERMINE
GIORNI

1 Certificati di destinazione urbanistica 20
2 Certificati di destinazione d’uso 20
3 Certificati IVA agevolata, frazionamenti e varie 20
4 Sopralluoghi a richiesta di privati 60
5 Richiesta scritta di informazioni e notizie 30
6 Rilascio di certificati e attestati dagli atti correnti 20
7 Rilascio di certificati e attestati dagli atti con ricerca d’archivio 30
8 Rilascio di certificati e attestati con assunzione di informazioni 30
9 Risposta ad esposti e ricorsi 30
10 Autenticazione di firme e documenti 2
11 Rilascio di copia atti anno corrente e anno precedente 20
12 Rilascio di copia atti periodi precedenti il primo anno 30
13 Autocertificazioni 2
14 Notifica di atti Nei termini di legge

15 Stipula contratti diversi da quelli dell’affitto 30
16 Svincolo cauzioni 30
17 Rimborso di somme comunque indebitamente pagate 30
18 Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve entita -
19 Compensi alle commissioni giudicatrici dei concorsi e di gare di appalto 60




10 - EDILIZIA RESIDENZIALE PUBBLICA E PRIVATA

N.D. DESCRIZIONE TERMINE
GIORNI
1 Pronuncia decadenza assegnazione alloggi ERP (dall’accertamento) 180
2 Approvazione bando per la formazione di graduatorie assegnazione alloggi ERP 30
3 Approvazione bando per formazione graduatoria assegnazione alloggi comunali a 30
famiglie sfrattate (se vacanti)
4 Assegnazione alloggi in vigenza graduatoria (dalla comunicazione di disponibilita 30
dell’alloggio)

5 Subingresso nell’assegnazione alloggi ERP (dall’accertamento dei requisiti) 30
6 Variante a concessioni edilizie in corso d’opera 60
7 Rimborso oneri non dovuti per concessione edilizia 30
8 Attestazione requisiti soggettivi beneficiari mutui 20
9 Provvedimenti repressivi in ordine a violazione di norme antisismiche 30
10 Autorizzazione per I’occupazione permanente suolo pubblico -
11 Autorizzazione per I’occupazione temporanea suolo pubblico -
12 Autorizzazione per apposizione cartelli pubblicitari -
13 Autorizzazione passi carrai 30
14 Richiesta scritta di informazioni e notizie 30
15 Rilascio di certificati e attestati dagli atti correnti 20
16 Rilascio di certificati e attestati dagli atti con ricerca d’archivio 30
17 Rilascio di certificati e attestati con assunzione di informazioni 30
18 Risposta ad esposti e ricorsi 30
19 Autenticazione di firme e documenti 2
20 Rilascio di copia atti anno corrente e anno precedente 20
21 Rilascio di copia atti periodi precedenti il primo anno 30
22 Autocertificazioni 2
23 Notifica di atti Nei termini di legge

24 Stipula contratti diversi da quelli dell’affitto 30
25 Svincolo cauzioni 30
26 Rimborso di somme comunque indebitamente pagate 30
27 Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve entita -
28 Compensi alle commissioni giudicatrici dei concorsi e di gare d’appalto 60
29 Svincolo cauzioni relative a lavori eseguiti su suolo comunale 180




12 - SERVIZI DEMOGRAFICI - LEVA — SERVIZIO ELETTORALE - SERVIZIO STATISTICO

N.D. DESCRIZIONE TERMINE
GIORNI

1 Consegna libretti di pensione 8

2 Trasferimento residenza in altro Comune (art. 7 D.P.R. 223/89) (perfezionamento 30
pratica emigratoria)

3 Trasferimento di residenti all’estero (art. 7 D.P.R. 223/89) (perfezionamento 30
pratica emigratoria)

4 Trasferimento residenza in questo Comune (art. 7 D.PR. 223/89) 30
(perfezionamento pratica immigratoria)

5 Cancellazione anagrafica per morte (art. 17 D.P.R. 223/89) 3

6 Cancellazione anagrafica per trasferimento residenza (art. 18 D.P.R. 223/89) 30

7 Cancellazione anagrafica per trasferimento residenza all’estero (art. 17 D.P.R. 7
223/89) - Perfezionamento

8 Cancellazione anagrafica per irreperibilita accertata al censimento (art. 1 D.P.R. 60
223/89)

9 Scissione o riunioni familiari (dall’accertamento) 10

10 Variazione qualifica professionale o titolo di studio (art. 17 D.P.R. 223/89) 3

11 Certificazione varia in carta libera o bollo 2

12 Rilascio libretti di lavoro 2

13 Rilascio / rinnovo carta di identita 3

14 Invio degli atti relativi agli elenchi dei titolari di pensione deceduti, emigrati e 30
delle variazioni

15 AIRE : trascrizione per trasferimento presso residenza all’esteri (art. 2 L. 470/88 30
eart. 16 D.P.R. 223/89)

16 Trasferimento all’AIRE di altro Comune (come sopra) 30

17 Cancellazione a seguito trasferimento all’estero (art. 2 L. 479/88 e art. 16 D.P.R. 7
223/89) - Perfezionamento

18 Cancellazione per trasferimento nell’ AIRE di altro Comune 30

19 Trascrizione atti acquisto o perdita cittadinanza 8

20 Trascrizione atti ricevuti da altro Comune 2

21 Trascrizione atti ricevuti dalle autorita Consolari 8

22 Annotazioni in margine o in calce dei registri dello Stato Civile 8

23 Annotazioni nei registri anagrafici 8

24 Richiesta scritta di informazioni e notizie 8

25 Rilascio di certificati e attestati dagli atti correnti 2

26 Rilascio di certificati e attestati dagli atti con ricerca d’archivio 10

27 Rilascio di certificati e attestati con assunzione di informazioni 8




Segue 12 — SERVIZI DEMOGRAFICI — LEVA - SERVIZIO ELETTORALE - SERVIZIO STATISTICO

N.D. DESCRIZIONE TERMINE
GIORNI
28 Risposta ad esposti e ricorsi 30
29 Autenticazione di firme e documenti 1
30 Rilascio di copia atti anno corrente e anno precedente 2
31 Rilascio di copia atti periodi precedenti il primo anno 8
32 Autocertificazioni 1
33 Notifica di atti 30
34 Stipula contratti diversi da quelli dell’affitto 60
35 Svincolo cauzioni 60
36 Rimborso di somme comunque indebitamente pagate 60
37 Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve entita 60
38 Compensi alle commissioni giudicatrici dei concorsi e di gare d’appalto 60




13 - POLIZIA LOCALE

N.D. DESCRIZIONE TERMINE
GIORNI
1 Ordinanze di viabilita a carattere temporaneo in occasione di traslochi, lavori 5
in corso, altro
2 Ordinanze di viabilita a carattere permanente 10
3 Apposizione segnaletica verticale 15
4 Controlli e accertamenti tributari 30
5 Controlli e accertamenti anagrafici 2
6 Dissequestro veicoli 6
7 Dissequestro merci 6
8 Controlli a seguito di reclami o segnalazioni 15
9 Controlli a seguito di reclami verbali 3
10 Rilascio permessi circolazione invalidi 5
11 Rilascio permessi circolazione isola pedonale 4
12 Notifica di atti ricevuti da pubblici uffici 8
13 Richiesta dati sulla viabilita 2
14 Nulla osta percorribilita strade //
15 Autorizzazione trasporti eccezionali /l
16 Autorizzazioni per macchine agricole eccezionali /l
17 Sopralluoghi e risposta conseguente 5
18 Sopralluogo per temuto pericolo e risposta conseguente 7
19 Autorizzazione per I’occupazione permanente suolo pubblico 15
20 Autorizzazione per I’occupazione temporanea suolo pubblico 5
21 Autorizzazione per apposizione cartelli pubblicitari 10
22 Autorizzazione passi carrai 5
23 Richiesta scritta di informazioni e notizie 15
24 Rilascio di certificati e attestati dagli atti correnti 6
25 Rilascio di certificati e attestati dagli atti con ricerca d’archivio 15
26 Rilascio di certificati e attestati con assunzione di informazioni 15
27 Risposta ad esposti e ricorsi 30
28 Autenticazione di firme e documenti //
29 Rilascio di copia atti anno corrente e anno precedente 15
30 Rilascio di copia atti precedenti il primo anno 15
31 Autocertificazioni //
32 Notifica di atti //
33 Stipula contratti diversi da quelli dell’affitto /!
34 Svincolo cauzioni /!
35 Rimborso di somme comunque indebitamente pagate 10
36 Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve entita //
37 Compensi alle commissioni giudicatrici dei concorsi e di gare d’appalto //




15 - SPORT E TURISMO

N.D DESCRIZIONE TERMINE
GIORNI

1 Convenzioni con societa sportive per gestione impianti sportivi comunali 30
2 Concessione impianti sportivi comunali per manifestazioni occasionali 15
3 Iniziative per manifestazioni sportive 30
4 Iniziative per manifestazioni turistiche 30
5 Promozione attivita sportive per disabili 30
6 Iniziative per lo sviluppo dell’agriturismo 30
7 Richiesta scritta di informazioni e notizie 30
8 Rilascio di certificati e attestati dagli atti correnti 15
9 Rilascio di certificati e attestati con ricerca d’archivio 30
10 Rilascio di certificati e attestati con assunzione di informazioni 30
11 Risposta ad esposti e ricorsi 30
12 Autenticazione di firme e documenti 2
13 Rilascio di copia atti anno corrente e anno precedente 15
14 Rilascio di copia atti periodi precedenti il primo anno 30
15 Autocertificazioni 2
16 Notifica di atti - A termini di legge
17 Stipula contratti diversi da quelli dell’affitto 30
18 Svincolo cauzioni -
19 Rimborso di somme comunque indebitamente pagate -
20 Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve entita 30
21 Compensi alle commissioni giudicatrici dei concorsi e di gare d’appalto —

Dalla conclusione del procedimento
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