& COMUNE DI VILLA BASILICA

. PROVINCIA DI LUCCA
—
ws
DELIRBFERAZIONE ORIGINGLE DEL CONMSIGL IO COMURNGLE
(
.
-
.
.
-
e




COMUNE DI VILLA BASILICA

PROVINCIA DI LUCCA s e Ay
e N, D ol Ult-Ta-

R

BEe iile o

ooy o 7 s ¥
[ RRg e a1

gy

- v e ey
et ES o ¥

T

. t 5 de e o A e e
s : 3 ey Py £} ; EEL
el ¥ & et ik i H AT =

T e e o N B SO S PO
£ S I R R R DI N RIS = PN N Ve
T emT S L At d 4 S CRIS VENTIE S CA

PRRESEINC SN Lot A

Nl i

5 , v s R . . -
UV S S P S ST TPy I <
LEBORRTMsETE O G e S R PRl et ETEIE S g

.

.



COMUNE DI VILLA BASILICA

PROVINCIA DI LUCCA

Hesponsabile del Procedirnento e Daritto di Accesso: 1l Regolamento

capo {1 - 1 soggeth

Art 3-1 sogaettt ed il diritio di accesso ex L. 241/90
Art. 4 -1 soggetii ed il dintio di accesso ex L, 142/90

Art. 5 - 1 dintlo di accesso det consigher comunali

capo IV - ondinamento del servizio

At 6 - Istituzione del servizio

Art. 7 - Ufficio relaziom con il pubblico
Art 8- §m&%}gm% & dirithy i segreteria
Art. 9 - Guida informativa

Art 10-F % bblicaziom nell'albo pretono

e,

parte seconda

disposizioni in materia di responsabile del
procedimento ameminisirativo e termini
procedizoentali

wgﬁeg;s 23

11 - Fonti e finalita

;?

capo 11 - Lhunitd organizzativa

2- E"’%ﬁ}m&w dell'uniid orgamzzativa

3 - Individuazione dell'umta orgamzzativa

i4 - g@@gﬁ@m&@m del procedimento

15 - Compiti del responsabile del procedimenio
16 - 1l termune maziale

Agt, 17 - Certificazione del termine inziale

Azt 18 - Termine finale

parte fevrs
procedimenio di accesso

capo [ - il responsabile del pro
ie modalita di accesso

Art. 19 - O responsabile del procedimento di accesso

Axt, 20 - Modalita di accesso

Art. 21 - Accesso telematico e protocolo informatizzato
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Axt. 22 - Aceesso adormale

Ast. 23 - Esame richiesia informale

Axt. 24 - Accesso per le informazioni sulle pubblicazioni
Art. 25 - Accesso formale

Art. 26 - Esame della richiesia di scecesso

Art. 27 - Termine ed esito dell’accesso formale

Art. 28 - Accesso aghi atti del procedimento amministrativo
Art 29 - Visione dei documenti

Art. 30 - Hilascio di copie

parte quaria
Brmmtsziom del dintlo i acceaso

capo [ - Hmitazions, esclusiond e differimento
del diritio di accesso
Aet 1T L &t AsTlarmmirdobrasinme mesmme ls

s
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Art. 32 - Esclugione dell'accesso

Axt. 33 - Differimento dell'accesso

Art, 34 - Bilenvmicerifiuto

g
S

po 11 - diritto di accesso e tutela della privacy

35 - Individuazione del titolare e del responsabile di trattamenio
t. 36 - Cireolazmione dei dati all'interno del comune
37 - Richsesta di comumicazione e diffosione dei dati effeltual
dai privati e da aliri enti pubblici
.38 - Ruchueste di acoesso ai docurpenti anooinistrativi
. 39 - Richiesie di accesso ai documenti ammindsirativi

da parte dei consiglieri comunali

5

2

o
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parte quinda

concessionan di pubblici servizi,

aziende special, isifuziont

Art. 40 - Concessionari di servizi pubblici

Axt 41 - Aziende speciali corpunali

Art. 42 - Istituzioni comunali

Art. 43 - Societs per azioni per lesercizio di servizi pubblici comunali

parte sesln
disposizioni finali

Art. 44 - Ambito di efficacia
Art, 45 - Entrata in vigore

allegato: elenco esemplificativo dei procedimenti amministrativi di competenza
comunale, con mdicazione del tempo necessario ad espletarki

Procediroenti che farmo capo allunita organizzativa
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responsabile: ufficio arnmiristrative

Unita organizzativa responsabile: Ufficio Personale
Unita orgamzzativa responsabile: Ufficio Ragioneria

Unith organizzativa responsabile: Ufficio Tecnico

REGOLAMENTOPER LA ’é}%{‘ﬁ% INA DEL DIRITTO
DI ACCESSO AIDOCUMENTL AMMINISTRATIVIE
PER L'INDIVIDUAZIONE DEL RESPONSABILE

DEL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO E
DEITERMINI FROCEDIMENTALL

PARTEL
DISPOSIZIONI GENERALL
CAPO T -IL DIRITTO DI ACCESSO

Articolo 1 Fonti e finalita

11 presente regolamento detennina, in attuazione delle disposizioni della legge 8 g‘éﬁ 0o
1990 1.142, delie disposiziom della legge 7 agosio 1990 n. 241, del D.P.R. 27 gragno
1992 n. 352 e dello statuto comunale, le misure organizzative per l'esercizio del diritio
di aceesso ai documenti amministrativi ed alle informazioni in possesso
dell'amininistrazione e dei soggetti che gestiscono pubblici servizi, in modo da
garantire la trasparenza, imparzialitd e la pubblicita dell'attivita amministrativa, la
partecipazions consapevole ail'attivita del comune da parte dei cittadini e Ia conoscenza
di ogni informazione utile allo svolgimento dell'attivita grurnidica, econommica, sociale,
tarnihare e professionale dei soggetti di diritio e degli enti di fatio.

CAPOIL- OGGETTO DEL i}ﬁ%ﬁ*ﬁ.} DI ACCESRSO

Articolo 2 Definizione di documento anministrativo

L. Costituisce docurmento apninistrativo ogni rappresentazione grafica,
fotocinematografica, elettromagnetica e di @ﬁm@m altra specie del contermio dei
docunenti, anche interni, formati dagli organi del coroune, o di atti di alire pubbliche
ammunisirazioni o, comunague, di documenti stabilmente deterniti dall'ente & dallo
stesso ﬁ%ﬁm‘ié ai fini della propria attiviid mﬁﬁm&%@f&%@%

2. Oggetio dell'accesso possono essere: provvedimenti conclusivi del
mﬁmwﬁﬁm ammunisirativo, ghi atti procedimentali, ghi atti e documenti versati nsi
Procedimenti anvranistrativi a fini istruttori, nei limiti stabiliti dal presente
regolamento a tutela della privacy degli interessati. 1'accesso & consentito anche
tispetto al provvedimento finale da sotfoporre a controllo, purché Vinteressato sia
avvertito della inefficacia dell'atio.

3. 1l dantio di accesso 31 esercifa rispetio g specifici atli o documenti
amppinisirativi e non puo dar luogo a controlli generalizzati, né pud essere effettuato a




COMUNE DI VILLA BASILICA

PROVINCIA DI LUCCA

 seopo emulativo,
CAPO I -1 SOGGETT

Articolo 3 [ soggetts ed il dintio di accesso ex L. 241/90

1. In conformita defl'art. 22 della L. n. 241/90, il diritto di accesso al documenti
amministralivi & esercitato da chiungue abbia un inferesse personale e concreto alla
sonoscenza del docvanento finale, per la tutela di sitvavioni giuridicamente rilevanti.

2, Possono presentare richiesta di accesso: persone fiziche e giunidiche,
associazioni, comitati, istituzioni, porfatori di interessi collettivi o diffusi che
dimosirine la tilolarita di un interesse alla conoscenza deghi athi del procedimento o del
provvedirento finale per la cura e tutela di vna situazione soggetiiva giuridicamente
rilevante, anche se non classificabile in fermim di dinttto soggettivo o di inferesse
legittizo.

Artieolo 4 I soggett ed il dinitto di accesso ex L. 142/90.

1. Allo scopo di perseguire una pariecipazione effettive alla vita del comune,
in conformita all'ari. 7 della L. n. 142/90, possono accedere agh atls smmimistrativi ed
slle mformaziont in possesso della ammimistrazione comunale:

) hiathi 1 eattadind residenti nel comune dotati della capacita di agire;

- agsociazioni ed istituzioni registrate per attivita di
partecipazione che svolgono nel comune;

- organizzaziond di volontariato iscritle pei registn di cui allant.
& della L. i 266/91;

~ associazioni di protezione ambientale riconosciute ai sensi
deil'art, 18 della L. n. 349786,

‘ - associazion ed istituzion di ciftading che hanno sede vel
cotnune & che pur non nentrande fra quelle sumndicate, svolgono nel termitono connale
attivita ricreativo-sportiva, sociale, culturale ed economics di interesse generale;

. - persone giuridiche pubbliche o private che hannoe sede o centro
di attivitd nel territorio comunale.

Articolo 5 1t diritto di accesso dei consigheni conunal

i I consiglien: comunall hanno diritto di ottenere dagli uffici del comune
ponché dalle aziende od enti dallo stesso dipendenti, futte le notizie ¢ le informazioni m
loro possesso, uiili ai¥espletamento del proprio mandato, secondo quanto dispongono il
guinio comma dellart.31 della L. n. 142/90 e Vart. 24 della L. n. B16/85.

2. I consiglier: comumali hanno diritto di accesso, i compreso i nilascio
di copie, aghi atti dell'amministrazione di apparienenza ed ai docwmenti ammimistralivi
formati dall'ammoinistrazione o dalla stessa stabilmente detenuli, ai fini
dell'espletamento del mandato,

3. 1 consighien: eserviiano 1 dirith previsti nel presents arficolo mediante
richiesta al responsabile del servizio dell'accesso, ai responsabili dei servizi o al
Segretario Comunale:

a) per 'accesso alle informazione e la visione degh afli, mediante
richiesta formulata, anche verbalmente;

b} per il rilascio di copie deghi ath e docurent: arnmirastrativi,
mediante formale richiesta contenente 'indicazions specifica degli atti e docwment:
nichiesti,

4. L'esercizio del diritto previsto nel presente articolo & gratuito.
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5. T consighien: comunal sono fenuti al segreto net casi stabilitt dalla legge

& 1ON POSIONO In NESSUR caso utilizzare, per fini diversi da quelli istituzionals, le

i desunte dai docwnenti ed atii conosciuti per lo svolgimento del mandato.
£ Le norme stabilite dal gmmiﬁ articolo 31 applicano a tuth gl

aopnimstraton comunali nonche ai revisen det conti,

CAPO IV - ORDINAMENTO DEL SERVIZIO

Articolo 6 Istituzione del servizio

k. L'esercizio del dintto i accesso & asmicurato con listituzione di un
apposito servizio e viene effetiuato direflamente dalle vnita organizzative nelle guali ¢
articolata la strothura del comune. Qualora fosse g1 previsto dal regolamento cormumnale

sull'ordinamento degli uifici e servizi adotiato dalla giunia, il servizio del dinitto di
accesso puo essere svolto dali'ufficio relazion con il pubblico.

2. 11 servizio, per ogni unita organizzativa, nell'ambito delle competenze
atirtbuiie alla stessa unita dall'ordinamento comunale, provvede a tutie le procedure
relative all'aceesso, alla visione degli atti ¢ dei documenti arominisirativi ed al rilascio
di copie @@g@éé gless,

3. Per la wisione dei documenti, atii e @&i@%}%@@&éﬁ@m puo’ essere allestifo un
sppostio locale; i mancanza di un locale idoneo Ia visura degli aili e documenti deve
svolgersi nellufficio del responsabile del diritio 4 accesso.

4, 1 Responsabili di servizio, singolarmente o riuniti b conferenza,
definiscono la ripartizione, nell'ambiio di ciascuns unitd @zgﬂzﬁzmﬁyﬁ? delle
compelenze inerenti i servizio per l'accesso, con Vindividuazione dei preposti & de
responsabilt del servizio stesso, nonché degli eventuali sostituti e dei relativi mmg}m

5. Ciascuna unita Organizzativa istituisce un protocollo sezionale relativo
aile procedure di accesso, sul quale sono registrate richieste, scadenze, tenapd e paturs
delie nisposte. 1l protocollo ¢ tenuto dal responsabile del procedimenio per accesso o
da un suo collaboratore.,

Articolo 7 Ufficio relaziom con il pubblico

1. Lufficio relaziond con il pubblico, se istituito, deve garantire, mediante
Ia gestione dell'inlero procedimento di accesso ai documenti formati daghi alisi uffici
della amministrazione, il servizio del diritto i accesso, dei diritii di parfecipazione
procedimentale, V'informazione relativa aghi atti e allo stato del procedimento,

2. In conforouta dell'ordinanento d degli utfici adoitato dalla g@m&?ﬁ
FUR.P. deve essere dotato di personale, impianti tecnclogicl ed informatici di
collegamentc con le unitd organizzative del servizio di accesso net diversi seftori
dell'ammamistrazions, con le relative banche dati, e con Parchivio,

3. @ responsabile di servizio provvede a nominare il responsabile del
procedimento di accesso e le rispetiive compeienze.

4, LTURP. deve provvedere a.

a} ricevere le richieste di accesso alle informaziond, agh afii, ¢
documenti amministrativi, le richieste formali amminisirativi, e di rilascio di copie;

b curare i protocollo delle nchieste;

o) decidere sull'ammissibilitd delle richieste tenuto conto delle
ssclusioni e limitaziom stabilite dalla leggee dal regolamento;

dy consentire la visione degh atty, &awmm% pubblicazioni presso
Tufficio del mgm@m%}ﬁﬁ del procedimento di accesso, ovvero i caso di complessita
della visura, o quando I'interessato ne faccia richiesta, la visione deve essere consentifa
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pegh appositi locali predisposts per tale attivita,

&) predisporre un servizio di sorveghianza durante 1a visione dei
documenti in oniginale od in ifmﬁﬁ@gm autenticata;

f} rilaseiare copia deghi atti e documenti che hanno o disponibilita

g} mviare, con l'indicazione del termine entro il quale fornire la

risposta, Pistanza di accesso, al responsabile del procedimento deliunits organizzativa
connpeiente per matenia, se atio o il documento non ¢ i foro possesso |

Iy sepnalare ai responsabili e:%é servizio delle unitd organizzative
interessate per materia le nichieste alle quali non ¢ siata data risposta, entro il termine

fisgaio per h procedimento,

Articolo 8 ﬁim%%i e dirith di segreferia

L Con dehberazione della giunta comumale sono stabilits 1 rimborsi per 1
costo di ﬁg}%ﬁ%@ﬁ& da corrispondersi da parte di ¢hs richiede la visura di atfi &
documenti nella disponibilita dell'anuministrazione comunale per Vestrazione di copie.
2. Tali rimborsi dovranno essere commisurati al costo effetiivo
éﬁ%%}@ﬁfmzmﬁ@ richiesta (visione o folocopiazione). 1 rimborsi stessi iﬁ;&mﬁmﬁ gssere
riferiti a ciascuna pagina e dovranno prevedere una riduzione dell'importo al crescere
del numero delle pagine e non dovranno essere cosi elevati da renders difficile
Paccesso. Per i rilascio di copie sutenticate devono, inolire, essere corrisposti 1 diritti di
segreeria.

3 I nmborst ed 1 dinith di segreteria si niscuotono mediante Papposizione
di marche segnatasse sulla richiesta presentata dall'inferessato, da parte sfée
responsabile dell'aceesso, o consegpando le stesse marche in caso di accesso
informale.

Articolo @ Gunda ifbrmativa

1. Pud essere disposta la pubblicazione, in veste economica, di una guida
amiinisirativa del comune contenente lorgamigramma delle unita organizzative
eomunali, la loro nbicazione ed 1 numeri di telefono, | nominativi def responsabili di
servizio e dei responsabili dei procedimenti di accesso, lindicazione delle competenze
di ciascuna struthara. La guida viepe distribuita presso ghi ufficl ed i servizi comunali.

Articolo 10 Pubblicaziond nell'albo pretorio

1. In un locale del Eiﬁgﬁgﬁgﬁ cormunale é collocato, a disposizione del
pubblico, Valbo pretorio del comune, in modo da garantive ls conoscenza e letiurs deglhi
atti ewposti e, msieme Ia loro conservazione senza possibilita di alterazioni o
sottraziond.

2. Tutte le deliberazioni del consiglio & della giunta, compresi ghi atti in
easi allegati sono rese pubbliche mediante affissione nell'albo pretorio Le ordinanze del
sindaco, ghi avvisi di convocazione dei ms‘@még}ﬁ ghi avvis: di gara, 1 risultati delle gare,
1bandi di concorso, gh avvisi di rilascio di concessione edilizia, ghi elenchi mensili dei
mmpporti di polizia gindiziaria i materia di violazione edilizia, Palbo dei beneficiarn di
provvidenze economiche e tutt ghi atti che per nomma di legge o di regolamento devono
essere pubblicat: ufficialmente, sono affissi all'albo pretorio per il tempo stabilito dalle
disposizioni suindicate. Una determinaia sezione dell'albo ¢ riservata alle pubblicazion
di matrimonio,

3. Entro il termine di sei mesi dall'entrata in vigore del presente
regolamento, verrd ﬁ%ﬁ;ﬁ}%@:ﬁ Vinstallazione nel centro urbano e nelle frazioni o
circoserizion, di un guadro di dimensioni adeguate, al fine di assicurare ai cittadin, in
tutio il territorio comunale, der uoght di riferimento per prendere conoscenza dei pin




COMUNE DI VILLA BASILICA
PROVINCIA DI LUCCA
e
pnportant g;mm;@ﬁimmié del comume. Tale quadro deve essere riservato
esclusivamente alle affissioni dei manifesti ed avvisi, bandi di concorso, ordinanze,
annunci, comunicaziond, programmi di manifestazioni organizzate dail'ente o, per il suo
{ramnite, dallo Stato e da aliri enti pubblici.

PARTED

DISPOSIZIONT IN MATERIA DI RESPONSABILE DEL
PR ”ﬁ”@i&%’i&%‘?ﬁ f%%ﬁ@ﬁﬁﬁ?}%iw 3

Arficolo 11 Fonfi e fnalitd
i ile 'ﬁ%ﬁ@s{wimmf che seguono sono adotiate in confi

mitd ed
attuazione degli artt. 21 c. e 4 della L. n. 241/90, al fine di garantire l'efficacia, e
trasparenza dell'sitiviia amministrativa.

CAPO I - L'UNITA' ORGANIZZATIVA

Arbicolo 12 Definizione dell'unitd organizzativa

1. L'individuazione dell'units organizzativa responsabile ¢ operata dal
Segretario Comunale sulla scorta delle competenze attribuite ai diversi servizi e
nisultanti da atti formali dell' Avoministrazione.

2. Possono essere individuate quali unita organizzative responsabili;
a) i servizi,
by ie straiture equiparate al servizio dall'ordinamenio degli uffici;
¢} . le unild opemative complesse & organiche.
3. Per ciascun tipo di procedimento ¢ individuata, quale responsabile, una
unifd organizzativa inferna.
4. L'unita organizzativa responsabile costitnisce, all'interno deglhi uffici

comunali, la strothuws di rifenimento per i §3 0 i1 atiribuiit alla sua competenza,
5. Peri gmwﬁzmmﬁ per 1 quali non £ stals dividuata unia
organizzativa responsabile ai sensi dell'articolo ;:sm@@z%m%& Ia responsabilitd ad
adottare I'atto conclusivo spelia al servizio competente, ai sensi dell'ordinamenio
mterno degli uffici.

Articole 13 Individuazione dellunitd organizzativa

i, E' mdividuata quale responsabile una unica unith organizzativa per
lintero procedimento, anche se i medesimo comprende fasi di competenza e di

strutture diverse,

2. i porma ¢ individuata quale responsabile Panita organizzativa
comnpetente ad adotiare, secondo lordinamento miemo, Vatio conclusivo del
procedimento.

3 Cuando il procedimento amministrativo ¢ gestito da due o pit uffici,

Punita responsabile della fase iniziale ﬁ‘h@ﬁmﬁ& dell'iter procedimentale, provv &iﬁmﬁ{}
& futie le relative mcombenze, fino all'acquisizione degli atti da parte dellunita
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organizzativa competente ad miervenire 10 successions temporale per portare 2 lermane

il procedimento {che dovrebbe essere quella compeiente ad adotiare il gﬁmﬁeﬁzﬁ%émmm

finale). In tali casi il responsabile dell'unita organizzativa inizialmente competente dev
commmicare aghi interessati le unitd crganizzative che intervengono successivamente.

Articolo 14 Responsabile del procedimento

~ i E' responsabile del procedimento amenmnistrativo il finmonano
 {responsabile di servizio) che ¢ preposio allvmitd orgamzzativa responsabile del
procedimento.

2. Tale funionanio pud, con proprio ordine di servizio, nominare
responasabile di un singolo procedimento o di una intera categoria di procediments, altro
funzionario anche sotiordinato, incardingto nella medesima unitd organizzativa, in
possesso di qualifica funzionale non inferiore alla sesta.

3. L unitd organizzativa responsabile del procedimento, il nominativo del
responsabile del provedisnento, Tubicazione dell'ufficio del responsabile e Uoranio i o
lo slesso ¢ a disposizione del pobblico, sono comunicati al soggetti interessati ai sens
deil'art.7 della L. n. 241/90.

Compiti del m&@%ﬁ% del procedimento
. i reaponsabile del proc rento o del mmgmwﬁgmam imziato i
procedimento d'ufficio od ad istanza é% parie, pubblica o privata, ai find istruttors,
%&E&ﬁ&? le condiziond di amumssitbalits ed i requisiti e presupposti che siano rilevanti per
Vadozione del provvedimento finale; accerta d'ufficio 1 fattt richiamati; dispone, se ne é
direttamente competente, Il compimento e Pacquisizione di atti necessari, in caso
diverso pe promuove Vadomone presso gli uffic o 1 servia competenti ed adotts ognd
altra misura per una sollecita ed adeguata 1strutionia.

2. Provvede a curare la comumcazione dell'avvio del procedimento ai
soggetti incicati pell'art. 7 1. della L. n. 241/90, dalla quale devono risuliare:
Binformazione dell'inizio del procedimento, la sua identificazione, la sua data di inizio,
Punitd organizzativa responsabile, indicazione del responsabile del procedimento, i
termine eniro il quale deve essere adotiato il provvedimento finale, 1 locali e gli orard in
eui questultimo riceve i cittadini, I'avvertimenio che é possibile presentare memorie,
documenti, e quant'altro necessario. Se il numero dei destinatarn & elevato, ovvero
concorrano particolan esigenze di celerita, puod disporsi una comunicszione in modo
collettivo ed impersonale mediante affissione all'albo pretorio.

3 In tale ipotesi la comunicazione si da per avvenuis a far tempo dalla
affissione all'albo preforio.
4. Pubd inolire chieders: il rilascio di dichiaraziond o retiifiche di precedenti

documenti depositati e Vindizione della conferenza di servizi o prosmoverls presso
Forgano competente ad indirla, nei casi in oni ¢ contemplats Ia sua operativita.

5 All'esito delia istruttoria , ove ne abbia la competenza adoita il
provvedimento finale, ovvero trasmetie gﬁé ath ali'onitd organizzativa competente.

6. 1l responsabile del procedimento Eﬁ’i}éﬁ% a rispediare i termine finale di
adozione del provvedimento conclusivo del proces

1l responsabile del procedimento ﬁﬁ‘@ﬁ%ﬁ%& dell'omissione o nitardo
seil'adozione del provvedimento finale.

S Inoitre pud essere @mg@im alla richuesta di risarcimento dammo od
indennizzo da parte dell'utente dal momento in cui enfrerd in vigore il regolamento di
 situazione previsto dall'art. 20 della L. o 59/97

Articclo 16 1 termine niziale
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i 1l termine maziale ded g%wﬁm&m anamimstrativi di iniziativa
dellamminisirazione decorre dalla data di adozione dell'atio di inopulso da parte dells
lesan xmzﬁ}iﬁﬁfmﬁﬁi“ comunale.

Z 11 termine niziale dei procedimenti amministralivi iniziati ad istanzas di
parte pubblica ﬂ&m& dalla data di nicevimento dell'atio di waziativa da parte degli
uffict comumali.

3 1 termime miziale det procedimenti arnmimstrativi ingziati ad istanza di
parte privata decorre dalla data di ricezione dell'atto di iniziativa da parte degli uffica
comunali.

4. Oualora Pistanza di eud al comma precedente non sia regolare, 1
rpsponsabile del procedunento ne da conmmicazione all'inferessato nel termine di 13
giornd. In sl caso 4 termine iniziale decorre dalla data del ricevimento dell'istanza
regolanzzata,

Agticolo 17 Certificazione del termine miziale
1. Mell'ipotesi in cui Vistanza & presentata dal privato diretamente agli

uffict dell'ammmistrazions comunale, il dipendente addetio al Protocollo nilascia
alllinteressato una ncevuta da cul risulia Ia dals di presentazione provvedendo alla
contestuale registrazione al protocolio generale dell'ente.

2. Se l'istanza & inviata per il tramile del servizio postale ras g@}ﬁmﬁémug ia
gextificazione della data di inizio del procedimento & quella apposta sulla ricevata di
ritorno, sulla quale & riporiata la data di ricevimento dellistanza stessa.

3. Linvio dell'istanza a mezzo postale senza raccomandata con avviso di
ncevimento, la data di inizio del procedimento ¢ certificata nella comunicazione che il
responsabile del procedimento invia all'interessato.

Agticole 18 Termine finale

1., Tuth i procedimenti di conpetenza dell' amminisirazione comunale,
devono concludersi con wn provvedimento espresso, salvo 1 cass di silenzio
significativo, ed eniro un termine prefissato.

2. 1 termim sone fissali per fipologia di procedimento » devono riteners:
comprensivi di tutte le fas g*ﬁ&%&ﬁﬁ%ﬁm&ﬁ

3 il terroine finale i ciascun procedimentdo ¢ guello stabilito pell'allegato
al presente regolamento, nel quale ¢ aliresi individuata 'unils orpamizzativa
responsabile.

4, Se il provvedimento & di caratiere ricetiizio, il termine finale & guello

welativo alla comurndeazione o notificazione dello stesso all'mberessaio.
5. In ogni caso in ol sia necessario proceders all'acquisizione di proposie

o comundgue ath di competenza di alire mwmmwmm pubbliche, 11 decorso del
termine resta i fine a guando non mmﬁmﬁ Vatto richiesto.

6. Se nel corso dell'istrutionia & pecessania Nacquisizione di un parere, i
termine rimane sospeso fino al ncevimerdo dello stesso e, comunague, per un tempo
non superiore & quaraniacingue gior dalla commumicazione della relativa richuesta.

7. Per i procedimenti comaplessi, da adotlare lnsieme ad alire
arorninistraziont pubbliche, 1l termine indicato nell'allegato si riferisce alla parte di
procedimento di corapetenza del comune.

2, ig&@ﬁ%ﬁ%m&ﬁ per i guali non sia indicato U fermine finale all'allegato &
soncludono m trenta gomi,

 PARTEIN
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PROCEDIMENTO DI ACCESSO

Articolo 19 T responsabile del procedimento di accesso

1. E' responsabile del provedimento per I'accesso i} Funzionario
responsabile di servizio preposto allUnitd Organizzativa responsabile del
provedimento cosl come definiio al precedente Art. 14,

Z. H responsabile del procediments di accesso cura dirstiamente i rapporti
con i soggetii che richiedono 'accesso e provvede a guanto necessario per Vesercizio
dei loro dinith con le seguenti modalita:

a) riceve fe richieste di acceaso;
by procede alla identificazione del richiedente;
) provvede alla verifica della sua legittiroazione ad esercitare il
diritto;

Pl

i) valuta Iammissibilita delle richieste con i consegueni
adempimenti, come definiti dal preseute regolamento;

&) cura lacquisizione dells parte di informazioni e di atti di cui
non fosse i possesso presso Punitd competente, che & tenuta ad evaders Ia richiesta con
ia massima celeritd,
£ cura la tenuta del protocollo sezionale sul quale regisira le
istanze di accesso, la scadenza del termine di nsposta, la data di esercizio del diritio o
delia lettera di comunicazione, di esclusione o di differimento,

g comumnica aghi interessati il provvedimento di accoglimendo o di
rigetto, l'esclusione od il differimento del diritio di accesso nei easi previsti dalla legge
¢ dal regolamento;

by redige la casistica defle richieste di accesso, la percentuale degh
estti positivi ¢ negativi, le specificazione dei motivi di esclusione o di differimento.

3. 11 responsabile del procedimento di accesso dell'unita organizzativa
preposta all'archivio generale del cormume provvede, al servizio di accesso aquando ght
atti sono ivi depositati ed il relativo procedimento € concluso.

4. 11 Responsabile del procedimento di accesso designa aliro dipendente
addetto alla stessa Unitd Organizzativa tenuto a sostituirlo in caso di sua assenza o
impedimento,

Articolo 20 Modahia di accesso
1. L'esercizio dei diritti di aceesso & assicurato mediante procedimenti
amministrativi essenziali, semplificati, da espletarsi in tempi ristretti, secondo criteri di
sconomiciis e di efficacia, nell'interssse dei richiedenti,
2. It procedimento per I'acoesso pud iniziare sy istanzs & una parte,
privata o pubblica.

3. La richiesta di accesso, volia ad otfenere le informazioni, Ia visione
degli atti e documenti amministrativi e Testrazicne di copia degli stessi, deve essere

sentata inmanzi al responsabile del procedimento di accesso di ciascuna unita

organizzativa, ovvero mnanzi al responssbile dellIR.P.

4. Le istanze presentate ad uffici non competenti sono, & cura depli stessi,
inmediatamente trasmesse al responsabile del servizio di accesso dellunita
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anizzativa competente per materia o, e istituito, al responsabile dell'ufficio
relazion per il pubblico.
3. L'accesso pud essere assicuraio:;
a} con la pubblicazione, il deposito o alira forma di pubblicit,
comprese quelle attuabili con strumenti informatici eletironici e telematici, dei
documenti cul sia consentito Vaccesso,

by mediante 'accesso informale;

£} aftraverso l'accesso formale, nel caso ricorrano motivi che
ostacolano una ricerca rapida e completa del documento.

Articolo 21 Accesso telemalico e protocollo informatizzato

1. Entro due anni dall'entrata in vigore del presenie regolamento
Yamministrazione conmmale appronierd un servizio per consentire agli uienti, durante
Yorario di Javoro, Vesercizio del diritto di accesso in via telematicn,

Nello svolgimenio di tale servizio I'utente che con dolo o colpa provochs

danmi al sistema di trasmissione telematica dei dati ne rispondera civilmente e
penalmente.

2. Entro due anni dail'enirata in vigore del presente regolamenteo, aliresi,
sara cura dell'amminisirazione comunale dotarsi del sistema di protocollo generale
informatizzato,

Articole 22 Accesso informale

1. L'accesso miormale avviene secondo le seguenti disposiziond -

aj la richiesia deve essere formulaia verbalmente senza aleuns
formalita, innanzi al responsabile dell'unita organizzativa del servizio di accesso, da
essa devono emergere i dati identificativi del richiedente, gli esfrerni del documento o
somundue gh element che ne consentano lindividuazione, Minferesse connesso alla
conoscenza del documento e il tipo di aceesso (informazione, visione o estrazione di
2opia).

2. Liidentificazione del richiedente viene effettuata per conoscenza diretta
del responsabile o ie embizione di wno dei documenti di identificazione.

3. Se l'istanza ¢ presentata per conto di ente, associazione o istituzione ¢
necessario che Vistante dichiari la propria qualita e la funzione svolia nell'ente.

4. 1 rappresenianti, tutori e curaiori devono dichiarare la loro condizione ed
i titolo legale dal quale la siessa ¢ comprovata,

Arbicolo 23 Esame richiesta informale

1. La richiesia ¢ esaminata immediatamente. Nel caso di esito positive, il
suo accoghmento si traduce con la indicazione della pubblicazione contenente le
notizie, con la comunicazione delle informaziond, con Vesibizione del documento al fine
di permetierne la visione e con Pestrazione di copis, a seconda dell'oggetio delia
relativa richiesia,

2. Se l'istanza ¢ nigetiata 1 relativo provvedimento deve essers
specificatamente ed adeguatamenie motivaio. La motivazione nei casi di esclusione, di
limitazione e differimento dall'accesso deve fener conio della normativa di cui agh arit,
24, Ve dellal. n 241/90, 7dellaL. 5 142/90 e S del DPR. n 352/92 & del presente
regolamento, nonché delle circostanze di fatio per cui la richiesta non pud essere
accolta cosi come proposta.

3. Se lesclusione o la limitazione riguarda solo une parte dei docurnenti
fichiesti, possono essere esibiti in visione (o rilasciati in copia parziakmente) con
Vindicazione delle parti mancanti per l'operativita delle esclusioni o limitazioni.
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4. Wel provvedimenio di rigetto il cittadino deve essere wnformato della
tutels grurisdizionale del diritlo azionabile secondo 1 quinto comma dell'art. 25 della L.
n 24 1/%0.

Articolo 24 Accesso per ls informaziom sulle pubblicanion:

1 L'informanione cirea le pubblicaziond ufficiali ¢ la loro consultazione @
sffetiua su richiests informale deghi inferessati, espressa verbalmenie, senza necessitd
che Iufficio proceda alla identificazione del richiedente.

Articole 25 Accesso formale

i Cuando Vaccoglumento mamediato dell'istanza informale di accesso non
& praticabile a causa del terpo necessario alla ricerca dei documenti (o per la difficolia
nelia verifica dell'identita e della legithmazione dell'istante) é possibile moltrare Ia
richiesta di accesso formale secondo le modalits indicate di seguito.

2. 1l nchiedente deve cosnpilare apposito modulo, formalo o onginale ed
i copia, predisposto dal servizio, da cui devopo risultare | i dati personali, la qualita 4i
rappresentante legale ed il titolo da cuid deriva il potere di rappresentanza, gli estrems
del docuroento di wdentificazione, ghi estremi del/i documento/i di cui si chiede
Taccesso, Vindicazione delle informazioni da ottesere, l'indicazione del procedimento
srmmiragirativo se 1o afto, la specificazione delllinteresse ghuridicamente rilevante alla
conoscenza del documento e la solioserizione.

3. La richiests deve aliresi evidenziare se I'accesso indende esperive
rediante la visione del docwmento o con Pestrazione di copie.

4. La nchiesta di accesso pud evsere presentata od inviata al responsabile
del servizio dell'unita organizzativa o, se questa pon ¢ individuata, dell'nfficio
sompetente per matena, oppure innanzi al responsabile dellunita organizzativa del
servizio di accesso geshito daliVUR.P., se istituiio.

5. La richiesta contenente § dati indicati nei comum precedenti, pud essere
mviata mediante raccomandata AR, per via telematica, eletironica ed informatica.

6. Indipendentemente da quanto previsto dal primo comma del presente
articolo il richiedenie pud sempre formalizzare la richiesta di accesso.

7. i modulo di richiesta di aceesso, una volia presentato deve essere
registraio nell'apposifo protocollo; copia dello steszo, sompletata della data di
presentazione, del munero &1 posizione, del timbro del comune ¢ dells sotioscrizions
del responsabile, ¢ resfituito all'interessato per ricevula.

Articolo 26 Esame della nichiesta di accesso

1. La richiesta di acoesso formale viene esaminata dal responsabile del
procedimento d'accesso secondo le disposizion: dellart. 19 del presente repolamento.

2. CQuando, dali'esame del modulo di riclaesta di accesso, il responsabile
del servizio rileva che le indicaziond di riferirnento non consentono di individuame
Foggetto specifico, lo stesso responsabile dichiara immediatarente Ia sua
mammissibihita, con ammofazions sulla copia del modulo-ricevota.

3. Se Vistanza é iregolare o incompleta, 'smminigirazione comunale ne
chisde la immediata regolarizzazions oppure la regolarizzazione entro 10 giomni dal
noevimento. In tal caso i termine di trenta giorni decorre dal giorno della
presentazione della richiesta regolanizzata.

4, Le istanre trasioesse da altre apomamistraziond pubbliche ai sensi dell'art.
41l o del DPR. n 352/92 sono evasge tempestivaments, con termine iniziale
decorrente dalla data di arrivo della stessa istanza all'araministrazione comunale.

5. Qualors il documento oggetto della nichiesta trovasi nella disponibilita
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i alira pubblica spuninistrazione, Iistanza ¢ trasmessa immediatamente a iale
arminisirazions, dandope notizia al ncheedente.

Articolo 27 Termune ed esito dell'sccesso formale

i. 1l provvedimento di accoglimento o nigefio della richiesta deve essere
adottato entro il termine di trenia giomd dal suo ricevimento e comunicato, entro it
medesimo fernune, all'interessato.

Z. La comumicazione, nel caso di esito positivo, deve coptenere Uinvito a
gg%ﬁmmgi nei gicrni e negli oran dulficio Besati per Vesercizio del dintio di accesso,
con Vindicazione delle modalita da eseguire.

ER il provvedimento di nigetio deve essere motivalo specilicarente. La
motivazione nei casi di esclusione o di lmitazione dall'accesso deve tener conto della
pormativa dicuiagliartt, 241V e L. 241790, 7dellal. n 142/%0e8del DPE. o
352/92, del presente regolamenio e delle circostanze di fatto per cul la richiesia non
DRI BRsETS %m%%& cost come g,zmy@hm

4. La comunicazione agh inferessati della esclusione o &ﬁﬁmmm
dail'accesso agh atli) &g ”%awmmmﬁi ammindstrativi, ed alle wformazion, nei o
previsti dagh artt. 21, 22 e 23 del presentie regolamento, deve essere &%ﬁaﬁm@a E%g@éﬁ%ﬁiﬁ?@
race. a.1r. o notificata eniro il termine ordinario di frenta o,

5. Se l'eschusione o la hmitazione mgmgﬁa solo una parte dei document:
richiesti, fali documenti possono easere esibili n vigione o rilasciate m copia

}awzaﬁﬁmzﬁ con Vindicazione delle parti mancanti per Voperstivitd delle esclusion o
hoitariont.
&. Nel provvedimento di nigetto il cittadino é@ e essere informato della
tutela giurisdizionale del diritto azionabile secondo il guinto comuna dell'art. 25 della L.
0 241/90.

Articolo 28 Accesso agh atti del procedimento spuainistrativo

1. el casi previst dall'art, 10 delia L. n. 241/90, la compelenza per
Yammissione delle richieste e per ghi altsi aderopimenti del mm&éimmm di accesso &
atiribuito al responsabile del procedimento amnministeativo per il quale si chiede
Mistanza di aceesso.

2. E' consentifo 'accesse ai documenti relativi alla fase istrotloria des
procedimenti ammindstrativi in corso ed ai docwmenti acquisili nel corso
dell'avanzamenio del procedimento, prima della sua conclusione, salvo quanio disposto
dagliarit. 13 e 24 della L. n 241/90.

i Lnformamone e la v%z&?l;@m degli atii interni al procedumento, relativi ad
un procedimento amministrativo in atio, devono essere resi nell'immediaterza.
L'estrazione di &@@i@ f%@g%ﬁ aiti procedimentali deve avvenire entro diect
gzmﬁ dalla richiesta ed in ogni caso prima della conclusione del procedimento.

Articolo 29 Visione dei documenti

1. La visione des documenti, sia nell'sccesso informale che formale,
avviene nei locali dellufficio del responsabile dell'unitd organizzativa del servizio di
acoesso.

2. La visura avviene sul documento originale o su folocopia autenticaia dal
tesponsabile del procedimento.

3. Se la documentazione & complessa, la visione pud avvenire in local:
 sppositamente predispost per tutto 1 temnpo di apertura del servizio di accesso ai
cittadini. Nel caso in cui la documeniazione sia complessa e voluminosa, la visione pud
esseve ripartita in piv gioint.
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4. 1l soggetio amimesso alla visione dei documenii & tenuio a comportars
corretiamente. Deve astenersi da qualsiasi attivita volta ad alterare in qualsivoglia
modo 'integrita del documento ed & respongabile dell'eventuale danne ad esso arrecato)
pud ricopiare in futio o in perte il contenuto dello stesso.

Articolo 30 Rilascio di cople

i 11 rilascio di copie ¢ effettuato previa avlenticazione delle stesse. Puo
easere rilasciata copia non autenticata su espressa richiesia dell'interessato, con
Yobbligo di ytibzzarla sotto la wﬁgﬁm responsabibifa per uso esclusivamente gﬁ@f@uﬁ@%

2. Anche per le copie non autenticate ¢ dovito i rimborso di cui al
precedente arf. 8.
3. 1i rilascio di copie aulenticate ¢ assoggetiato all'smposta di bollo, tranne

5%

i casi di esenzione previsti dal D.P.R. 26 ottobre 1972, u. 642 e successive modifiche
ed integraziond, nei quali il rilascio ¢ effettuato in carta libera con Pindicazione delliso
specifico dichiarato dal richuedente.

boitaziond del dirifio di accesso

CAPO 1~ LIMITAZION], ESCLUSIONI E DIFFERIMENTO DEL DIRITTO DI
ACCESSO

Qmméﬁ i At dell'anwoinistrazione comunale

1. Tutti gli atti formati dall'aroministrazione comunale sono pubblics, salvo
{;@&ﬁz considerati segret da una norma di legge e quelli neadents pella categonia di atii
riservati, ai sensi delle disposizioni di cui al presente regolamento, in guanio la iﬁm
diffasione possa pregiudicars i diritio alla riservatezzs delle persone, ded groppl o delle
mnprese.

2% Non pud essere oggetio di richiesta Vesame direlio des protocoll
penerali o speciali, dei reperton, delle rubriche e dei cataloghi di atli e documents, salvo
il diritto di accesso alle informazioni, alla visione ed alla estrazione di copia delle
registrazioni effettuate negl stessi per singoh athh

£y E' possibile accedere a serie periodiche di athi o regastri di ath relativi ad
un peniodo particolarmente esteso solando per motivi di studio e di ricerche stoniche,
documentati mediante atti &i incarico o di richieste di istituzion cubtuml, scientifiche,
universita deghi studi ed amministraziont pubbliche. L'accoglimento della richiesia
deve indicare modalita tali da non alterare Il consueto jter dell'atiivita dellunitd
organizzativa competente.

£y La consultazione ¢ esenie dai dirith di segretenia; per Pestraziope di
copie & dovato solo il rimborso delle spese vive, secondo le tariffe comunali.

Articolo 32 Eschusione dell'accesso

1. I documenh amsninistrativi pon possono essere soltratti all'accesso se
non guando siano suscethibal di recare un pregindizio coneredo aglh imnteressi indicats
nell'art. 24 delin L. n. 241/90 e nell'art. 8 del D PR n. 352/92.

Z. I gﬁiﬁwmmﬁ confenenti informazioni connessi agh inferessi di cui al
primoe corama sono considerati non accessibili solo nell'ambito ¢ pel hmiti & tale
connessione. L'ammimstramione pud fissare per ogns singolo doouments, o per ogie
eategoria di documenti, anche Veventuale perodo di tempo per il guale easi sono
sotfrath all’accesso.
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3. I documents non possono essere sotiraiti all'accesso i ognd caso mom
gia sufhiciente far ricorso al potere di differnnento.
4. Sono esclusi dal diritio di aceesso 1 documenti amministrativi

dellamminisirazione locale o dalla stessa stabilmente detenti e le informazion da essi
desumibili nelle fatlispecie espressamente disciphinate dali'wt. 8del DPR. o
352/19%2. In particolare:

a) guando dalla loro divalgawione possa derivare una lesions,
specifica ed individuata, alla sicurezza ed alla difesa nazionale, all'esercizio della
govranita nazionale, alla continuita ed alla corretierza delle relaziond internazionali, con
particolare riguardo alle 1potesi previste nei tratfati e nelle relative leggi di attuazione,

81 osservano, 4 tal proposito, m ogni caso le norme sul sepreto di stato siabibite dalllart.
12 della Legge 24 otfobre 1977 n. 801;

b guando possa arrecarsi pregiudizio ai processi di formazione, di
determinazione e di athuazione della politica monetaria e valutaria,
e} quando 1 docwmenti riguardano le strutbure, 1 mezzi, le dolaziong,

il personale e le azion stretiamente strumentali alla tutela dell'ordine pubblico, alla
prevenzions & repressione della crimmalits con particolare nferumento slle tecuche
investigative, alia identila delle fonti di informazione ed alla sicurezza dei beni e delle
persone coinvolli, nonchd all'attivita di polizia givdiziaria e di conduzione di "““s:;&%é*‘;‘i:

d} quando i1 documenti riguardano la vita privala e la riservatezza
delle persons fisiche, di g}@%wm giuridiche, groppi, inmprese ed assOCIAZIONI COp
riferimento ad interessi di patura epistolare, sanilania, professionale, Gnanziaria e
gommerciale, 1a cul conoscenza o diffusione ¢ suscettibile di incidere negativamente
gulla %é%@‘% mamnifestazione della personalitd dei soggeth dell'ordinamento, sulla loro
stera giuridica gﬁgﬁ“@mﬁmﬁi@ & 0L

fu L'stanza di accesse wolirata per @?”*ﬁx sere la visione ¢ la estrazions d
m@a d documenti ed atti dell' ammimstmzione, da cul trarre notizie e dati da sfrotiare
per il perseguimento di fim conuperciall non pud essere accolia.

4. E' comumegue garantifo a1 nichiedenti il dintto di visione dex documenti ¢
degli atti dei procediment: amministraiivi la cul conoscenza sia DECESSATIA Per curare o
per &Eﬁ&ﬁi}fﬁﬁ?}ﬁ% 1 loro stessi interessi giuridici.

7. I regponsabile di servizmo msieme con il responsabile del procedimento
di accesso e con i coordinamento del segretario comunale, mdividuano 1 document:
ammimsirativi da escludere dall'accesso per effetio di guanio dispone i precedente
guarto cormna.

8. 11 presente regolamento ¢ integrato ed agmornato per quanto riguarda
Pmdividuazione delle serie di atti e documenti ampminisioaiivi esclusi dall'aceesso con
deliberazione del consiglio conmumale che deve indicare il periodo di duraia
dellesciosions, con &m@m&m& della dats maziale ¢ finale.

9. Fino all'integrazione di om &% precedente commma 51 apphicanc per
Tindividoazione degli afti e documenti ssclusi ceesso, ghoarit. 24 della L.
241/50 e 8 del DP.R. n. 352/92.

Articolo 33 Differimenio dell'accesso

1. 1 responsabile del W@%&mﬁtﬁ& i accesso pud disporre il diffenmento
éﬁ%ﬁ accesso a&%& atli, féamm%ﬁ ed informazioni al §m@ di garantire @@g un periodo
e a tutela di interessi di cwi agli artl. 31 T¢. e 32 IV ¢. lett.d) del presente
Tes “i;@:zz ento & documentt é’ﬁ;%’?”@kﬂ%;%%&% it esclast dall'accesso.

2. 1l differimento pud essere s’%‘zsp%m per ssigenze di nzervatezza
dell'amminisirazione, %ﬁ%&‘ﬁﬁ% 3&&;&%& fase preparatonia dei gﬁfﬁ}%’%ﬁ&i&iﬁ%ﬁ% m
relazione s docurpenti 1a cui conoscenza possa compromettere il buon andamento
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deli'azione %ﬂﬁiﬁﬁ%ﬁﬁﬁﬁﬁ

3 1 differimento dei termini per lesercizio dei dirithi di accesso pud essere
nolire %ﬁ%ﬁ‘g‘ﬁ}ﬁ%ﬁ quando si verificano difficolia per Mascquisizione dei documenti richiesti
od tn presenza di esipenze eccezionali, che determinanc un flusso tale di richieste cui
non pud darsi esito nei termani prescritii, oppure nei mesi di Luglio ed Agosto, in
considerazions del perscnale ridotto in servizio.

4, L'atto che dispone 1l differimento dell'accesso ne indica Is durata.

Articolo 34 Silenzic-rifiuto
L Trascorsi inutilmente trenta giomi dalla richiesta, quesia s'intende
Contro le determinazioni sraministrative concementi il diritio di accesso
& contro il silenzio nfiuto, 1 richiedente pud effettuare, enfro 1 30 giomd %wm%@%
ricorso al mhﬁmﬁ%ﬁ amministrativo regionale secondo quanto disposto dai commi 4 e 5
delfart, 25 delln L. o 24190

CAPO I - DIRITTO DI ACCESSO E TUTELA DELLA PRIVACY

Articolo 35 Individuazione del titolare ¢ del responsabile di trattarenio

1. Al fim dell'applicazione della 1 31 dicembre 1996, 5. 673, il Comune ¢ titolare del
%&%&%ﬁ%% det dati personali, confenuti nelle banche dati antomatizeate o a%ﬁ%&zm del
Comnune stesso,

Gli adempimenti previsti dalla 1. 675/96 sono effettuati dal Sindaco in quanio

sappresentante dell'ente o da persona da questi delegata.

Z. Al fini dell'attuazione della 1 675/96, nell'ambito del Comune, con -‘g“éf@ﬂmmﬁ agli
uffici e ai servizi in esso individuati, i responsabili del trattamento sono 1 responsabili
deghi uffici e dei servizi del Comune.

3. 1l titolare, nella persona del Sindaco (o di persona da questi delegata), pud’
mﬂmﬁ@g@ desipnare, con proprio W%f“‘«%ﬁﬁi@ﬁiﬁ un responsabile del trattamento dei
fali diverso dai soggetti sopra indicati, ai sensi dell'art. 8 della 1. 675/96.

4. In sede di prizoa applicazione del regolamento. { responsabilt sono tenuti ad

effettuare un censimento delle banche di dati esistenti presso 1l proprio ufficio o

Ciocolazione dei dati allinterno del comune

amnbito del proprio ufficio o servizio, il responsabile del trattamento dei dati
It incaricats del trattamento,

2. Ogni richiesta di trattamento dei dati personali, da parte di soggetti diversi dagli
incaricati e dai X‘Q%E}?ﬁﬁﬁa&%&%& debitamente motivata, dev'essere soddisfatta nella misura
necessana al perseguimento ded find istituzionali.

Articolo 37 Richiests di cormumicazione e diffusione dei dati effetiuati dai privati e
da aliri enti pubblici
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1. Ogni richiesta rivolta dat privati al Comune e finalizzata ad ottenere il trattamento,

g diffusione e la comunicazione dei dati persooali anche conterti in banche di dati
devessere soritia e oobivats.

In essa devono essere specificati gl estremai del nchuedente e devono essers mdicali 3
daii ai quali la domanda i riferisce e 1o scopo per il quale sono richiesti.

La richiests deve, molire, indicare le norme di legge o di regolamento in base alle qual
¢ avanzata,

2. Il Comune é@?@ avere vahutate che il trattamento, la diffusione ¢ la comunicazions
des dats pexsonali sono wm;mmi“}éi con 1 propri o istiluzonali e non ledono i dinth
jutelati dalla 1. 675/9% e, in g&?ﬁﬁ&iﬁ% il diritto alla riservalezza e il diritto allidentita
persomale dei soggetts cun 1 datt si riferiscono, provvede alla frasmissione dei datt stessi
pella nusurs e secondo le modabita stretlamente necessanie a soddisfare la nichiesta.

Le nchieste ci comunicazione e diffusione dei dati provementi da alin enti pubbl
somo soddistatie, olire che guando siano z’iﬁ%&%ﬁiﬁ%ﬁ&%ﬁ da una norma di legge o di
regolarcento, guando stano necessarie al perseguimento det find %&éﬁii&{&ﬁfﬁhﬁi del
vichiedente, che quest'ultimo avrd cura di indicare, olire che dei fird istituzionali del
{Conne.

Artioolo 38 Eacheests i socesso a1 documentt amministrativi

1. Le richieste di acoesso ai documenti amministralivi, ove sussistano le condizions
indivichate dalle norme vigenti in materia, sono soddisfatie nella pusur streftamente
pecessana a garantwe Vesercizio del dinitio < aceesso, nel nispetio delle disposizon:
deila 1. 675/96.

In particolare, non saranno comumeat ﬁ;‘&zﬁi dat mﬁf}m% 1 i 80 g@m terz che non
abbiano diretta rilevanza per soddistare ja richiesta di accesso

Articolo 39 Richieste di accesso ai docurnentl amnministrativi da parte det
consigheri comuinahi

1. Le richieste di accesso preseniate day consighien comumali 81 presumono effetiuate
per Vespletamento del loro mandaio.

Nel caso in cu le richieste siano preseniate per ragiond diverse 51 applichers’ larticolo

precedente.

PARTE V
soncessicnari di pubblici servizi,
aziende speciali, istituzions

Artivolo 40 Concessionari di servizi pubblici

1. In conformita all'art. 23 della L. n. 241/90 ed all'art. 2del DY PR.a
352/90, il dintto di accesso ai documenti amministrativi nelle forme della visions,
dell'informazione e del nlascio di copie & esercitato da chamaue ablna un inferesse
personale e concreto per la tutela di situazion givndicamente vlevanti,

2. Costituiscono oggetto di sccesso 1 documenti amminisirativi e le
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mformazioni relativi all'espletamento del servizio che il concessionario gestisoe per
conto del commune, tra i quali: alto di concessione dal quale risultano le nonme
regolatrici dell'affidamento del servizio e del suo esercizic; le tariffe di allacciamento,
erogazione del servizio, prestazioni accessorie e complementari; 1 procedimenti con i
quali i cifiadini sono ammessi alla fruizione del servizio in concessione, con i connessi
preventivi di opere, lavori e tempi di esecuzione, ogni altro documento amministrativo
relativo all'esecuzione del servizio comunale in concessione.

3 Le future convenzioni/conecessioni devono prevedere tra gli obblighi del
concessionario Vassicurazione del diritto di accesso in conformita della disciphing del
presente regolamento. '

Articolo 41 Aziende speciali comunali

1. Le aziende speciali predispongono entro 60 giorni dall'entrata in Vigore
del presente regolamento, con specifica deliberazione del consighio di amministrazions,
la disciplina per V'esercizio del diritic di accesso in conformita del mresente
regolamento.

2. La deliberazione di cui al precedente comma & atto fondameniale &
comoe tale € soggetia ad approvazione del consiglio comunale, sensi deli'ar. 23 Ve,
delia L. o 142/90.

Articolo 42 [stituziond corpumali
1. Alle istituzioni comunali 81 applicano le norme previsie dal presente
regolamento.

lo 43 Societd per azioni per Vesercizio di servizi pubblici cornumali

I Le disposizioni dell'art. 31 si applicano, con ghi adeguanenti necessari
riferiii alla natura del rapporto con Vamministrazions, alla gestione dei serviz: pubblici
comunali effetfuata dalle societd per azione con prevalente capitale pubblico locale, di
cui all'art. 22 M. lefte) della L. . 142/90.

FRtAE Ap]

PARTE VI
disposizioni fnali

Articolo 44 Ambito di efficacia
i 1l presente regolamento si applica a tutti i procedimenti amministrativi
di competenza del comune.

2. Lo stesso si applica sia ai procedimenti che iniziano su richiesta di
pubbliche amministrazioni e sia infine a quelli ch procedono ad unpulso dufficio.

45  Enptrata in vigore

1 presente regolamento enira in vigore dopo lesito favorevole del

controllo di legittimita da parfe del Coreco, esperits le procedure previste dallo statuto.
2. Copaa del regolamento sara trasmessa dal sindaco, alla Commrdssione

per Vaccesso at documenti amministrativi, presso Ia Presidenza del Consigho des

Ministri, in conformita degli arti. 22 e 27 della L. n. 241/90.

allegato: elenco esemplificativo dei
Procedimenti anmministrativi di competenza comunale,
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won indicazione del tempo pecessano ad espletarit

£

PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO  TERMINE FINALE (gg)

1y Idonesth saniiana local ed attrezzature per
produzione e smercio alimenti e bevande
{letiera alla ASL) 20

2y Idopeitd sanitaria locali ed attrezzature per
produzione e smercio aliments e bevande
{autorizzazions) 25

s

Apertura spaccl per vendita carme fresca,
congelata o compunaue preperals e aperfura
laboratori per produgione carpi insaccate,
salate o preparate {letlera alla ASL ai fint
dell'accertamento Sanitario) 20
4)  Apertura spacei per vendila carmne fresca,

congelata o conmnague preparats e aperfura

iaboraton: per produzione camni insaccate,

salate o preparate (avtorizzazioney 25
3] Utilizzo apparecchd radio e TV e Juke boxes 20
&y Esercizio arte tipografics, litografica, fotografica

e riproduzione &1 fotografiche 25
Tropianto esefcizio ascenson monfacarichy 25
Esercizio di nimessa di autoveicoli o di vetfure 2
Raccolia di fondi od oggetii, collette e guestue 4!
Esezcizio athivitd Barbieri e parruechieri 90
Rivend. Quotidian e periodici &0
Coneess. Impianto distribuzons Carburanti
Trasporti funebn 2
Estumulazion:, esumaziond stracedinarie 15
Dspominazion vie, piazze, momurnento lapidi &0
Rilascio libretio lavoro 3
Rilascio stato famiglia storico 15
Contributi economiei 81 bisognosi 40
Ricoven in case di riposo di inabili e indigent AL
Concessione cimiferiale 60
Utalizzo impianti e struthore di proprietd 40
Erogazione sussidi a1 bisognosi 125
Assegnazione alloggi ERP 40
Invito a heitazione privata e appalio/concorso60
Approvazione nisultati verbab heitazione
privata e asta pubblical5
26y Conclusione coptratts 2§
<7y Conelusione contratio di scquisto ed aliens
28)  Svincolo cauzion 25
29y Esscumoni deliberazion 25

%,

LA L

180

e

#t

e

s’

PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO  TERMINE FINALE (gg)




COMUNE DI VILLA BASILICA

PROVINCIA DI LUCCA

1) Prova selettiva per posti fino alla TV g Z5
o Espletamenio prova selettiva per g;m%&
fino alla IV q.f. 30

3} MNomuna posti fnoalla IV of 25

43 Concorso per copertun posti dalla v
g.f mau 25

5)  Espletamento dei conecorsi 150

6)  Nomina posti di ruolo dalla V of in

7y Prova seletiiva per posti dalla %f' q. f i
s tempo determinato 25

§)  Espletamento prova selettiva per Uassunzione
a tempo determinato per post: dalla 'V
sg finsn 90

]
e

9y MNominsapostidalla Vot insua
tempo determunate 25
10y Attestati di servizio 20
11y Aspeitative e congedi straordinari 25
12y Liguidazione equo indennizzo 180
13} Mobilitd esterna a domanda da e per aliri enti S0
14}y Sanmone dizciphinare della censura 45
15 Sanzione disciplinare olire la censura 180
16y Dispensa dal servizic per infermita 90

PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO  TERMINE FINALE (gg)

1y Liquidazione fathwe 30

2y Attribuzione liquidazione e dirith,
indennita, compensi, rimborsi ad
amnisizaton o dipendenti. 30

33 Pagamenito o mcasso di somme 30
4} Pagamenio confributi 21 bisognosi 30
55 Oecupazione di aree pubbliche 80

PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO  TERMINE FINALE (gg)

1 Autonzzazione gratuila per:
pertinenze non autonomamenie
viilizzabils, impianti tecnologici,
occuparsong di suolo per deposito
materiale o esposizione di merci;
opere di demolizioni. 60

2} Autorizzazione gratuita di interventi di;
manpienzione steaordinana restauro e
risanamenio conservativo 94

3 Auvtorizzazions/coneessione oneross’

gratoita per mutarsento di destinazione
d'uso senza/von opere a ¢id preordinate
{fonte normativa: legge regionale) 90
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4) Concessione gratuils e

5y Concessione onerosa
eniro 60 giomi dall'istanza compimento
wstrutioria, relazione tecoics, richissta del
parere alla commmagione edibizia m ordine
ai progetii presentati;
{lale termune pud essere interrotio una sola
volia entro 15 grorm dail'istanza per nehiedere
integrazion alla docurnentazions) entro
10 giorm {sueccessivi allo scadere dei 60

giornd) proposta di provvedimento conchasivo;

{1 suindicali terying sono raddoppiali per

1 oompun ool popolazione supeniore a

100.000 abianti)

entro 15 giomi successivi rilascio o dindego 85

{in caso di merzis il comune pud essere

mtimato ad adotiare 3 provvedimenio

endro 15 glom successivi)

Comunicazione opere interne 30

Comune con abiianti superiore a 30000

certificato contenente futle le prescnzion

ed 1 vincoli wrbanistic ed edilizi della zona

& degli immobili oggetio di concessione a1

fin della formazione del silenzio assenso 60

8}  Parere comgmissione edilizia Comunale su
richiesta del presidente della Provineia in
easo & nicorse del nchisdente entro |
successivi 60 giomd dal terpune prescritio
di%0 giormi 30

9y Certificato agibilita-abitabilita
{emiro 45 gior dalls presentazione
dellistanzs, se il comune rimane inerfe
si forma 1l silenzio assenso podificabile
dal comune stesso entro 1 successivi
180 giomni}

1y Lavon di costruzions manutenzions
siraorchinana di linee e cabime gtaziom
eletiriche che atiraversano bend demaniali
zone vineolate che interferiscono con opere
pubbliche: comunicazione proprie
osservazioni ed opposiziond all'ufficio
Regionale del Gemio Civile 60

11y Concessione edilizia per opere edibzie
adibite 2 glazioni e cabine stazion
eletiniche che attraversano beni demaniali,
zone vineolate che witerfeniscono con
opere pubbliche: comunicazione propne
osservazion ed opposiziond all'ufficio
Regionale del Genio Crwile 60

S o

12y Certificato di destinazione whamatica &
13y Aulorizzazions impiach emmssione in
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atmosfers parere del commume alla Regione 45
Pian urbanistici attuativi ad intzativa privaia 60
Autorizzazione allo scarico di reflui
recapitanti sul suolo, in corpt idrici
superficiali in poubbliche fognature 180
18y Autorizazions allo searico di sostanze
pericolose 60

g

o o

W
ook
_—
;fg
B
%{-«‘.
g
&
=
s
@
i
g
@

pericolose (per diffida) 30
18y Classificazione delle industrie insalubri
operanti sul termitonio comunale (senza
prefissione di ternune)
19 Assegnazione loiti PIP e PEEP 90
200 Autorizzazione athivitd di cava:
procedura di pubblicazione della domanda
entro § giorni dal rcevimento;
entro i 31 otiobre di ciascun anno mvio
alla provineia del referto di avvenuio
deposito nonché parere del consiglio
comunale.
Dienuncia di mizio & attiviia:
opere di manutenzione straordinarnia,
restauro, risanamento conservalivo,
opere dh elimmazione delle barmere
architettoniche in edifici esistents,
rampe, ascensori egternt;
recinmon, i i cinda e cancellate;
aree destinate ad attivita sportive senza
creazione di voloetnia,
opers interne che non comportane
modifiche di sagome esieme, e non
pregiudicano {a statica;
mmpianti teonologict;
varianti di concessione edilizia;
parcheggi di pertinenza pel sottosuole
del lotto s ol insizte 1 Bbbricato;
Per iali interventi il comune eniro
20 giorns, che decorrono dalla
presentazione della denuncia da
parte del privato, deve adotiare,
se riscontia iregolanita o difetti di
condizioni, provvedimento motivato
di inibizione dei lavon denunciaty.

b
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