COMUNE DI CETRARO | N. 75 Reg. deliberazioni

(Provincia di Cosenza) Data: 17/11/1997

DELIBERAZIONE DEL CONSIGLIO COMUNALE

OGGETTO: Regolamento in materia di termine, di responsabile del

procedimento e di diritto di accesso aj documenti (art. 17, comma
91, della legge 15 maggio 1997, n. 127).

L’anno 1997, il giomno diciassette del mese di novembre (17/11/1997), a partire dalle ore 18:00, nella
Sede del Comune suddetto si & riunito il Consiglio Comunale. Alla prima convocazione straordinaria

Sindaco e Consiglieri .
cognome e nome qualifica nell Ente PRESENTE ASSENTE | Assente giustif
ARTUSA Eugenio SINDACO si
MALTESE Willy Consigliere si
CHIAVAZZO Luca Consigliere si
ABBATE Ferdinando Consigliere si
PICARELLI Luigi Consigliere si
CALDIERO Fernando Consigliere si” >
TUNDIS Michele Consigliere si
PERRI Francesco Consigliere s
TRICARICO Carmine Agostino Consigliere - si
CASTELLUZZO Rosina Consigliere si
BUFANIO Agostino IR Consigliere si
CARUSO Angela Consigliere si
FERRAZZO Antonio Consigliere - si si
IACOVO Carmine Consigliere si
CESAREOQ Vincenzo Consigliere - si
| CENNAMO Ermanno Consigliere - si
| RAMASCO Giuseppe Consigliere si
VISCA Ciro Consigliere - si
! QUERCIA Giuseppe Consigliere si
I0ZZ1 Maurizio Consigliere - si
BERNARDO Fiorella Consigliere st

' !Componenti dell’Assemblea  assegnati
-Lf'ncluso il Sindaco): n. 21; in carica: n. 21.

1 Presenti: n. 15 - Assenti- n. 6

E presente il dott. BIANCO Vincenzo, in qualita di Assessore non Consigliere, che partecipa ai lavori
' Mdi voto (art. 25, comma 6, dello Statuto vigente).

| Presicde ai lavori il Sindaco avv. Eugenio ARTUSA.
artecipa il Segretario Generale avv. Francesco Grossi.

-_—

La Seduta ¢ pubblica.
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... In continuazione delly seduta consiliare del 17 novembre 1997

Alla trattazione del] ‘argomento in 0ggetto sono presenti n. 15 componenti del] "Assemblea, come da prospetto
che precede. Rispetto alla situazione di apertura sono assenti i consiglieri lozzi, Visca, Tricarico ¢ Cennamo,

1l Sindaco-Presidente, posto in discussione I"argomento iscritto al n 3 dell’0.d.G, relativo a:
«Regolamento in materia di termine, dj responsabile de} Procedimento e di diritto di accesso
at documenti (arz, / 7, comma 91, della legge 15 maggio 1997 pn, 127)», illustra Ia disciplina de]
detto Regolamento proposto dalla Giunta alle decisioni del Consiglio. Ed

IL CONSIGLIO COMUNALE

controlloy, pubblicata nella Gazz. Ut 17/5/ 1997 n. 113, S.0, che, all’art. 17, commi
91 € 92, cosi dispone:
Art. 17, Ulteriprs disposizioni i materia dj semplificazione ey attivitg

2e23 della legge 7 agosto 1990, n. 241.
92. Fino all’approvazione de] regolamento previsto dall’articolo 7, comma 4, della
legge 8 giugno 1990, n. 142, si applica Ia legge 7 agosto 1990, n. 241~

>

VISTI gli articol; 22 ¢ 23 della legge 7 agosto 1990, n. 241 («Nuove norme i
Materiq procedimento amministrativo e diritto di accesso ai document;
Wminz’stratz’vz’») secondo i quali i regolamento assicura moltre il diritto dj accesso ai

tUment; amministrativj formati e Stabilmente detenuti dall’Amnﬁnistrazione
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VISTO Io sche

procedimento ¢ diritto dj accesso q; documenﬂ», pr
decision; de] Consiglio;

ma di regolamentq “in materia di tepy,

Ine, dj responsabile o)
Oposto dallg Giunta ajle

ACQUISITO j

barere favoreyole i merito allo stegsq €spresso da
generale;

I Segretario

VISTO o Statuto comunale vigente;

|
i ATTESA |3 propria Competenza aj seng; dell’art, 32, ¢. 2, lett. a), della legge
- 8/6/1990, n. 142;

I

|

|

AD UNANIMITA

A d voti espressi per alzata di map, dai 15 Ccomponentj
- dell "Assembleg presenti e votanti,
l

i
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COMUNE DI CETRARO

g (Provincia di Cosenza)
3 Piazza Gine lannelli, n. [ - 87022 Cetraro

Tel 0982 -91074 — Fax 0982 - 9771397
C.F.: 86000770783

REGOLAMENTO

N materia dj termine, di résponsabile de]

procedimento e di diritto dj accesso ai documenti.
(Art. 17, comma 91, della legge 15 maggio 1997, n. 127)

| adottato dal Consiglio comunale cop deliberazione n. i 5 del 17 novembre 1997
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COMUNE DI CETRARO

(Provincia di Cosenza)

DIRITTO DI ACCESSO Al DOCUMENTI.

PARTE I

DISPOSIZIONT GENERALI

CAPO I- IL DIRITTO DI ACCESSO

CAPO I - OGGETTO DEL DIRITTO DI ACCESSO

Articolo 2 Definizione di documento amministrativo

. Costituisce documento amministrativo ogni rappresentazione grafica,
fOtocinematograﬁca, elettromagnetica e dj qualunque altra specie del contenuto dej documenti,
anche interni, formati dagli organi de] comune, o di atti di altre pubbliche amministrazion; o,
comunque, di documenti stabilmente detenyi dall'ente e dallo stesso utilizzati ai fini della
Propria attivita amministrativa,

iMministratiyo, gli atti e document; prodotti nei procedimenti amministrativi a fip istruttori,
Net limiti stabiliti dal presente regolamento a tutela della privacy degli interessati.
3. 1 diritto di accesso si esercita rispetto a specifici atti o documenti amministrativi e

"on pug dar luogo a controllj generalizzati, né puo essere effettuato a $COpo emulativo.



CAPO I - I SOGGETTI

Articolo 3 Isoggetti ed il diritto di accesso ex L. 241/90

1. In conformita dell’art. 22 della L. n. 241/90, il diritto di accesso ai documenti
amministrativi ¢ esercitato da chiunque abbia un interesse personale e concreto alla conoscenza
del documento finale, per la tutela di situazioni giuridicamente rilevanti,

2. Possono presentare richiesta di accesso: persone fisiche e giuridiche, associazioni,
comitati, istituzioni, portatori di interessi collettivi o diffusi che dimostrino la titolarita di un
interesse alla conoscenza degli atti del procedimento o del provvedimento finale per la cura e
tutela di una situazione soggettiva giuridicamente rilevante

Articolo 4 Isoggetti ed il diritto di accesso ex L. 142/90
1. Allo scopo di perseguire una partecipazione effettiva alla vita del comune, in
conformita all’art. 7 della L. n. 142/90, possono accedere agli atti amministrativi ed alle
informazioni in possesso della amministrazione comunale:
a) tutti i cittadini residenti nel comune dotati della capacita di agire;
b) i rappresentanti delle:

- associazioni ed istituzioni registrate per I’attivita di partecipazione che
svolgono nel comune;

- organizzazioni di volontariato iscritte nei registri di cui all’art. 6 della
L. n. 266/91;

- associazioni di protezione ambientale riconosciute ai sensi dell’art. 18
della L. n. 349/86;

- associazioni ed istituzioni di cittadini che hanno sede nel comune e che
pur non rientrando fra quelle suindicate, svolgono nel territorio comunale attivita ricreativo-
sportiva, sociale, culturale ed economica di interesse generale;

- persone giuridiche pubbliche o private che hanno sede o centro di
attivita nel territorio comunale.

Articolo 5 1l diritto di accesso dei consiglieri comunali

1. I consiglieri comunali hanno diritto di ottenere dagli uffici del comune nonché
dalle aziende ed enti dallo stesso dipendenti, tutte le notizie e le informazioni in loro
possesso, utili all’espletamento del proprio mandato, secondo quanto dispongono il quinto
comma dell’art. 31 della L. n. 142/90 e Iart. 24 della L. n. 816/85.

2. I consiglieri comunali hanno diritto di accesso agli atti dell’amministrazione di
ppartenenza ed ai documenti amministrativi formati dall’amministrazione o dalla stessa
stabilmente detenuti, ai fini dell’espletamento del mandato.

3. I consiglieri esercitano i diritti previsti nel presente articolo mediante richiesta al
- Tesponsabile del servizio dell’accesso o al segretario generale comunale anche mediante
richiesta formulata verbalmente di visione di atti e documenti.

) 4. La richiesta di copie deve essere avanzata con istanza scritta e puo riguardare gli

atti deliberativi, gli atti finali dei procedimenti ed i provvedimenti provenienti da altri enti
Stabilmente detenuti. L’esercizio del diritto previsto nel presente articolo é gratuito. Per il
rilascio di copie di piani urbanistici che comportino un costo per la loro riproduzione, il
richiedente deve sopportare il relativo costo anticipando limporto all’atto della richiesta.
Ioltre, il rilascio & subordinato ai tempi occorrenti per la duplicazione attraverso le
4pparecchiature tecniche che potrebbero non essere in loco.
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5.

ﬂ

I consiglieri comunali sono tenuti al segreto nei casi stabiliti dalla legge e non

possono in nessun caso utilizzare, per fini diversi da quelli istituzionali, le informazioni desunte
dai documenti ed atti conosciuti per lo svolgimento del mandato

6.

Le norme stabilite dal presente articolo si applicano a tutti gli amministratori

comunali nonché ai revisori dei conti’

Articolo 6
1.

CAPO IV - ORDINAMENTO DEL SERVIZIO

Istituzione del servizio
L’esercizio del diritto di accesso & assicurato con I’istituzione di un apposito

Servizio a cid preposto con decreto del Sindaco che puo identificarsi con il responsabile
dell’Ufficio relazioni con il pubblico.

2.

Il servizio provvede all’espletamento di tutte le procedure relative all’accesso,

alla visione degli atti e dei documenti amministrativi ed al rilascio di copie degli stessi.

3.

Per la visione dei documenti, atti e pubblicazioni pud essere allestito un

apposito locale; in mancanza di un locale idoneo la visura degli atti e documenti deve svolgersi
nell’ufficio del responsabile del diritto dj accesso.

4. Ogni atto rilasciato deve essere accompagnato da lettera di consegna di cui copia,
con il documento consegnato, deve rimanere al protocollo generale del Comune.

Articolo 7

Ufficio relazioni con il pubblico
1. L’ufficio relazioni con il pubblico, se istituito, provvede a garanire il

diritto di accesso, direttamente — ove sia anche responabile del servizio di accesso, o attraverso
il responsabile del servizio di cu al precedente art. 6.

2. L’URP. deve provvedere a:

a) ricevere le richieste di accesso alle informazioni, aglt atti, e documenti
amministrativi, e di rilascio di copie;

b) curare il protocollo delle richieste;

c) decidere sull’ammissibilita delle richieste tenuto conto delle esclusioni e
limitazioni stabilite dalla legge e dal regolamento;

d) consentire la visione degli atti, documenti, pubblicazioni, direttamente o
indirizzandolo al responsabile di cui al precedente art. 6.

e) predisporre un servizio di sorveglianza durante la visione dei documenti
in originale od in fetocopia autenticata;

) rilasciare copia degli atti e documenti;

g) inviare, con I'indicazione del termine entro il quale fornire la risposta,

Pistanza dj accesso, al responsabile del procedimento dell’'unita organizzativa competente per
Materia, se I’atto o il documento non € in suo possesso, comunicando il termine entro il quale
Vinteressato puo accedere alla risposta;

h) segnalare ai dirigenti/responsabili di servizio delle unita organizzative

imeressate per materia le richieste alle quali non & stata data risposta, entro il termine fissato
Per il procedimento.
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Articolo 8  Rimborsi e diritti di segreteria

1. Con deliberazione della giunta comunale sono stabiliti i rimborsi per il costo di
riproduzione da corrispondersi da parte di chi richiede la visura di atti e document; nella
disponibilita dell’amministrazione comunale per I'estrazione di copie.

2. I rimborsi dovranno essere riferiti a clascuna pagina e dovranno prevedere una
riduzione dell’mporto al crescere del numero delle pagine e non dovranno essere cos; elevati
da rendere difficile I’accesso. Per il rilascio di copie autenticate devono, inoltre, essere
corrisposti i diritti di segreteria.

3. I rimborsi ed i diritti di segreteria si riscuotono nelle forme stabilite
dall’ Amministrazione.

Articolo 9 Guida informativa

I Puo essere disposta la pubblicazione, in veste economica, di una guida
amministrativa del comune contenente organigramma delle unita organizzative comunali, la
loro ubicazione ed i numeri di telefono, i nominativi dei dirigenti/responsabili di servizio e dei
responsabili dei procedimenti di accesso, I'indicazione delle competenze di ciascuna struttura
La guida viene distribuita presso gl uffici ed i servizi comunali, le edicole, le librerie ed altri
centri di affluenza dei cittadini.

Articolo 10  Pubblicazioni nell’albo pretorio

I In un locale del palazzo comunale ¢ collocato, a disposizione del pubblico,
Ialbo pretorio del comune, in modo da garantire la conoscenza e lettura degli atti esposti e,
insieme la loro conservazione senza possibilita di alterazioni o sottrazioni.

2. Tutte le deliberazioni del consiglio e della giunta, compresi gli atti in essi
allegati sono rese pubbliche mediante affissione nell’albo pretorio Le ordinanze del sindaco, gli
avvisi di convocazione dei consigli, gli avvisi di gara, i risultati delle gare, i bandi di concorso,
gli avvisi di rilascio di concessione edilizia, gli elenchi mensili dej rapporti di polizia giudiziaria
in materia di violazione edilizia, I’albo dei beneficiari dj provvidenze economiche e tutti gli atti
che per norma di legge o di regolamento devono essere pubblicati ufficialmente, sono affiss;
all’albo pretorio per il tempo stabilito dalle disposizioni suindicate. Una determinata sezione
dell’albo & riservata alle pubblicazioni di matrimonio.

PARTE II

DISPOSIZIONI IN MATERIA DI RESPON SABILE DEL
PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO
E TERMINI PROCEDIMENTALI

Capo 1

Articolo 11 Fonti e finalita

1 Le disposizioni che seguono sono adottate in conformita ed in attuazione degli
M2 ¢ e 4dellal. n 241/90, al fine di garantire Iefficacia e la trasparenza dell’attivita
Mministrativa,




CAPO II - L'UNITA ORGANIZZATIVA

3. L’unitd organizzativa responsabile del procedimento, il nominativo del
responsabile del procedimento, I'ubicazione dell’ufficio del responsabile e I’orario in cuj Io
stesso € a disposizione del pubblico, sono comunicati aj soggetti interessati ai sens; dell’art. 7
dellaL. n. 241/90.

Articolo 13 Compiti del responsabile del procedimento
1. Il responsabile di ciascuna unita organizzativa, come individuato ai sensj del
precedente art. 12, o il dipendente ad essa preposto a titolo di supplenza o dj vicarieta, ¢

nonché dell’adozione del provvedimento finale, fatti salvi i casi nei quali I’adozione de]
provvedimento finale compete ad ad altri organi del Comune.
2. Il responsabile dell’unita organizzativa puo assegnare formalmente con apposite

tompetenza propria all’adozione del provvedimento finale.
3. Il responsabile del procedimento di cui ai commi | ¢ 2 del presente articolo

4. In particolare, il responsabile del procedimento o de] sub-procedimento, iniziato
il procedimento d’ufficio od ad istanza di parte, pubblica o privata, ai fini istruttori, valuta, le
¢ondizioni di ammissibilita ed requisiti e presupposti che siano rilevanti per I’adozione de
- Provvedimento finale; accerta d’ufficio j fatti richiamati; dispone, se ne ¢ direttamente

-} Salvo che non sussistano ragioni di impedimento derivanti da particolari
®igenze di celerita, provvede a curare la comunicazione dell’avvio de] procedimento ai
Soggett indicati nell’art. 7 1° c.dellalL. n, 241/90, dalla quale devono risultare: I'informazione



esigenze dj celerita, puo disporsi una comunicazione in modo collettivo ed impersonale
mediante affissione allalbo pretorio e relativa  affissione di manifesti muralj nonché Ia
pubblicazione syj quotidiani a maggiore diffusione locale.

6. In tale ipotesi la comunicazione sj da per avvenuta a far tempo dalla affissione
all’albo pretorio.
7. Puo inoltre chiedere: il rilascio dj dichiarazioni o rettifiche di precedenti

documenti depositati e Pindizione della conferenza di servizi o pPromuoverla presso I'organo

competente ad indirla, nej casj in cui & contemplata la sua operativita,

8. All’esito della istruttoria, ove ne abbia la competenza adotta il provvedimento
finale, ovvero trasmette gli atti al responsabile dell’unita organizzativa competente
9 Il responsabile de] procedimento ¢ tenuto 5 Tspettare il termine finale dj

11 Inoltre puo essere Soggetto alla richiesta di risarcimento danno od indennizzo
da parte dell’utente da] momento in cui entrery in vigore il regolamento dj attuazione previsto
dall’art. 20 della legge 15 marzo 1997, n. 59 ¢ “Delega al Governo per il conferimento i
Junzioni e compiti alle regioni ed ent locall, per Ia riforma della Pubblica Amministrazione ¢
per la semplificazione amministrativa”).

CAPO III - DISCIPLINA DEI TERMINI PROCEDIMEN TALI

Articolo 14 T termine iniziale

1. I termine iniziale dej procedimenti amministrativi  dj iniziativa
dell’amministrazione decorre dalla data dj adozione dell’atto dj Impulso da parte della stessa
amministrazione comunale.

2. Il termine iniziale dej procedimenti amministrativi iniziatj aq istanza dj parte
Pubblica decorre dalla data di ricevimento dell’atto dj Iniziativa da parte degli ufficj comunali
3 Il termine iniziale dej procedimenti amministrativi iniziati ad istanza dj parte

Plivata decorre dalla data di ricezione dell’atto di iniziativa da parte degli uffici comunal;
Qualora Pistanza di cyj al comma precedente non sia regolare, i responsabile
de] Procedimento ne da comunicazione all ‘Interessato nel termine di 15 gjorn; (allegato n.
). In ta] caso il termine iniziale decorre dalla data de] ricevimento dell’istanza regolarizzata.

Articolq IS Certificazione de] termine iniziale
: Nell’ipotesi in cuj Pistanza € presentata dal privato direttamente agh uffici
el dMministrazione comunale, ¢é rilasciata a] richiedente ung ricevuta contenente, ove
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possibile, le indicazioni di cui all’art. 8 della legge n. 241/90 (allegato n. 4). Tali
indicazioni sono comunque fornite all’atto della comunicazione dell’avvio del procedimento di
cui all’art. 7 della citata legge e all’art. 13 del presente regolamento.

2. Se Pistanza ¢ inviata per il tramite del servizio postale raccomandato, Ia
certificazione della data di inizio del procedimento ¢ quella apposta sulla ricevuta dj ritorno,
sulla quale ¢ riportata la data di ricevimento dell’istanza stessa.

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

Articolo 16 Termine finale

1. Tutti i procedimenti dj competenza dell’amministrazione comunale, devono
concludersi con un provvedimento espresso, salvo i casi di silenzio significativo, ed entro un
termine prefissato.

2. I termini sono fissati per tipologia di procedimento e devono ritenersi
comprensivi di tutte le fasi procedimentali.
3. Il termine finale di ciascun procedimento ¢ quello stabilito nell’allegato n. 1

al presente regolamento, fermo restando che Iindividuazione dell’unitd organizzativa
responsabile avviene con I’atto deliberativo della Giunta comunale d; cuj a] precedente articolo
12.

4. Se il provvedimento ¢ di carattere ricettizio, il termine finale ¢ quello relativo
alla comunicazione o notificazione dello stesso all’interessato.
5. In ogni caso in cui sia necessario procedere all’acquisizione di proposte o

comunque atti di competenza di altre amministrazioni pubbliche, il decorso del termine resta
sospeso fino a quando non perviene I’atto richiesto.

6. Se nel corso dell’istruttoria & necessaria I’acquisizione di un parere, il termine
rnmane sospeso fino al ricevimento dello stesso €, comunque, per un tempo non superiore a
quarantacinque giorni dalla comunicazione della relativa richiesta.

7. Per i procedimenti complessi, da adottare insieme ad altre amministrazioni
pubbliche, il termine indicato nell’allegato si riferisce alla parte di procedimento dj competenza
del comune.

8. I procedimenti non elencati, con relativi termini di conclusione, nell’allegato al
Presente regolamento, si concludono nel termine massimo previsto da altre fonti legislative o
regolamentari o, in mancanza, nel termine di trenta giorni indicato dall’art. 2, comma 3, della
legge 7 agosto 1990, n. 241, decorrente dal ricevimento dell’istanza di parte o dall’avvio di
- Ufficio.

9. In ogni caso, qualora il responsabile del procedimento ritenga che esso non possa

toncludersi nei termini previsti, informera tempestivamente ; propri superiori, illustrando i
‘Motivi dell’mpossibilita 2 provvedere e/o le ragioni del ritardo. Di cio dara tempestiva
- ®municazione aj soggetti nei confronti dei quali il provvedimento finale ¢ destinato a produrre
efetti diretti e a quelli che, per legge, debbono intervenirvi
ala, comunque non superiore a quello gja previsto dal presente regolamento per il
Medesimo procedimento (allegato n. 5).

11
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PARTE 11

PROCEDIMENTO DI ACCESSO

CAPO I - IL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO E LE MODALITA DI
ACCESSQ

Articolo 17 Il responsabile del procedimento di accesso
I I dirigenti/responsabili dei servizi provvedono a fornire al responsabile del

sia affidato anche il servizio di accesso, tutte le informazioni /o la documentazione perché
possa avere attuazione il procedimento di accesso.

2. I responsabile del procedimento di accesso cura direttamente i rapporti con
soggetti che richiedono I’accesso e provvede a quanto necessario per Iesercizio dei loro diritti
con le seguenti modalita:

a) riceve le richieste di accesso;

b) procede alla identificazione del richiedente;

c) provvede alla verifica della sua legittimazione ad esercitare il diritto;

d) valuta 'ammissibilita delle richieste con j conseguenti adempimenti,
come definiti dal presente regolamento;

e) cura direttamente I’acquisizione della parte di informazioni e di atti di

cui non fosse in possesso presso I'unita competente, che ¢ tenuta ad evadere la richiesta con la
massima celerita;

) comunica agli interessati il provvedimento dj accoglimento o di rigetto,
I'esclusione od il differimento del diritto di accesso nei casi previsti dalla legge e dal
regolamento; '

g) redige la casistica delle richieste di accesso, la percentuale degli esiti
positivi e negativi, le specificazione dei motivi di esclusione o di differimento.

3. Nei casi piu complessi il responsabile del procedimento di accesso provvedera a

mettere in diretto contatto con i responsabili dei servizi, o con i dipendenti da costoro
designati, i richiedenti.

Articolo 18  Modalita di accesso

1. L’esercizio dei diritti di accesso € assicurato mediante procedimenti
Amministrativi essenziali, semplificati, da espletarsi in tempi ristretti, secondo criteri di
€Conomicita e di efficacia, nell’interesse dej richiedenti.

2. Il procedimento per 'accesso puo iniziare su istanza di una parte, privata o
Pubblica,
3 La richiesta di accesso, volta ad ottenere le informazioni, Ia visione degli atti e

documenti amministrativi e DPestrazione dj copia degli stessi, deve essere presentata al
fesponsabile del procedimento di accesso, ovvero in caso dj coincidenza al responsabile
e'UR P,
) 4. Le istanze presentate ad uffici non competenti sono, a cura degli stessi,
Mmediatamente trasmesse al responsabile del servizio di accesso, o al responsabile dell’ufficio
loni per il pubblico.

5. L’accesso puo essere assicurato-

12
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a) con la pubblicazione, il deposito o altra forma di pubblicita, comprese
quelle attuabili con strument; informatici elettronici e telematici, dei documenti cui sia
consentito 'accesso;

b) mediante I’accesso informale;

c) attraverso I’accesso formale, nel caso ricorrano motivi che ostacolano
una ricerca rapida e completa del documento

Articolo 19 Accesso informale
I L’accesso informale avviene secondo le seguenti disposizioni:
a) la richiesta puo essere Proposta senza formalita innanzj g responsabile
del servizio di accesso; da essa devono emergere 1 dati identificativi de] richiedente, gli estremi
del documento o comunque gli elementi che pe consentano l’individuazione, interesse

Articolo 20 Esame richiesta informale

1. La richiesta ¢ esaminata immediatamente, Nej caso di esito positivo, il suo
accoglimento si traduce con Ia indicazione della pubblicazione contenente Je notizie, con la
comunicazione delle informazioni, con Iesibizione del documento al fine dj permetterne la
visione e con I’estrazione di copie, a seconda dell’oggetto della relativa richiesta.

2. Se I’istanza ¢ rigettata il relativo provvedimento deve essere specificamente ed
adeguatamente motivato.
3. Se Iesclusione o Ia limitazione riguarda solo una parte dei documenti richiesti,

questi possono essere esibit] in visione (o rilasciati in copia parzialmente) con Pindicazione
delle parti mancanti definite con la dicitura “omissis”

4. Nel provvedimento di rigetto il cittadino viene informato che contro il diniego
di accesso puo proporre ricorso al TAR entro 30 giorni (art. 25 ¢. 5 della L. n. 241/90).

Articolo 21 Accesso per le informazion;j sulle pubblicazioni
I L’informazione circa [e pubblicazioni ufficialj e la loro consultazione effettua

S richiesta informale degli interessati, espressa verbalmente, senza necessita che ["ufficio
Proceda alla identificazione del richiedente.

880 formale secondo le modakta indicate dj seguito.
2. i richiedente deve compilare apposito. modulo ( allegato n. 6), formato in

Mta di rappresentante legale ed il tltolodacﬁllﬁerlvz 1156

w8inale ed i copia, predisposto dal servizio, da cui devono risultare: i dati personali, o

cre

rappresentanza, gli estrem
i rappresentanza, gi e

L T .
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del dO\,Qumm.t.,QMgij,»;,id,{gqgiﬁgagiggg;%gli estremi del/i documentoy; di cui si_chiede Iaccesso,
Pindicazione delle infonngziomniwdgPgtten'e,r e, I'indicazione QQI_QLOCGJQCDLQ@TMH@SU&IWO se
in atto135565$052555d5171ﬁere856 siuridicamente rilevante all conoscenza del documento
il sottoscrisiong ‘icamen + docum,

3. La richiesta I evi lare se I’accesso s’ntende esperire mediante [

5. La richiesta contenente i dati indicat ne; commi precedenti, Puo essere inviata

Articolo 23 Esame della richiesta dj accesso

1. La richiesta dj accesso formale viene €saminata da] responsabile del servizig dj
accesso secondo le disposizion; del presente regolamento.
2. Quando, dall’esame de] modulo dj richiesta di accesso, il responsabile del

specifico, lo stesso responsabile dichiara immediatamente la sua inammissibilité, con
annotazione sylla copia del modulo-ricevuta.

3. Se I'istanza ¢ irregolare o incompleta, il Tesponsabile del servizio d; accesso ne
- chiede Ia immediata regolarizzazione oppure |la regolarizzazione entro 10 giorni daj
: ricevimento. In ta] caso 1l termine dj trenta giorni decorre dal giorno della presentazione della
richiesta regolarizzata.

4. Le istanze trasmesse da altre amministrazion; pubbliche aj sens; dell’art. 4 11T ¢
deldPR. n 352/92 sono evase tempestivamente, con termine iniziale decorrente dalla data di
arrivo della stessa istanza all’amministrazione comunale.

5. Qualora il documento Oggetto della richiesta trovasi nella disponibilita dj altra
pubblica amministrazione, Iistanza & trasmessa immediatamente a tale amministrazione,
dandone notizia 4 richiedente,

2. La comunicazione, nel caso di esito positivo, deve contenere Iinvito 4

Presentars; pej giorni e negli orari d’ufficio fissati per Desercizio del diritte di accesso, con
lmdlcazione delle modalita da eseguire (allegato n. 7).
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6. Nel provvedimento di rigetto (allegato n. 8) il cittadino viene informato che
contro il diniego di accesso puo proporre ricorso al TAR entro 30 giorni (art. 25 ¢. 5 della L.
n. 241/90).

Articolo 25  Accesso agli atti del procedimento amministrativo
1. Nei casi previsti dall’art. 10 della L. n, 241/90, la competenza per I’ammissione
delle richieste e per gli altri adempimenti del procedimento di accesso & attribuita al

Articolo 26  Visione dej documenti

1. La visione dei documenti, sia nell’accesso informale che formale, avviene nej
locali dell’ufficio del responsabile del servizio di accesso.

2. La visura avviene sul documento originale o sy fotocopia autenticata dal
responsabile del procedimento.

3. Se la documentazione o complessa, la visione puo avvenire in localj
appositamente predisposti per tutto il tempo di apertura del servizio dj accesso ai cittadini. Ne]
caso in cui la documentazione sja complessa e voluminosa, Ia visione puo essere ripartita in piy
giorni.

Articolo 27  Rilascio di copie

1. Il rilascio di copie ¢ effettuato previa autenticazione delle stesse. Pud essere
rilasciata copia non autenticata Su espressa richiesta dell’interessato, con Iobbligo di utilizzarla
sotto la propria responsabilita Per uso esclusivamente personale.

2. Anche per le copie non autenticate ¢ dovuto il rimborso di cui al precedente art
3.

3. Il rilascio di copie autenticate € assoggettato al’mposta di bollo, tranne i casi di
esenzione previsti dal d.P.R_ 26 ottobre 1972, n. 642 ¢ successive modifiche ed integrazioni,
nei quali il rilascio & effettuato in carta libera con I'indicazione dell’uso specifico dichiarato dal
richiedente.

15




PARTE 1v

LH\/IITAZIONI DEL DIRITTO DI ACCESSO

CAPO .- LH\HTAZIONI, ESCLUSIONT ED RIMENTO DEL DIRITTO DI
ACCESSO

esta 'esame dirett, dei protocollj generali o
elle rubriche ¢ dei Cataloghi dj att; ¢ documenti
3) E possibile accedere a serie periodiche dj atti
periodo particolarmente i

¢ modalita tali 4, non
1ta dell’unitz Organizzativa Competente '
4) La consultazione dj ¢y al precedente comma 3 ¢ esente da; diritti dj Segreteria;
per P'estrazione dj copie ¢ dovuto solo il rimborso def costo di rj
comunalj,

produzione, secondo le tariffe
Articolo 29 Esclusio

ne dell’accesso

I document; amminj




quanto concerne glj elaborati dej candidat;.
3. Sono esclusi da] diritto dj accesso i document; dell’amministrazione locale o
dalla stessa Stabilmente detenys; ¢ le informaziop; essi desumibilj nelle fattispecie
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4. L’atto che dispone i differimento dell’accesso ne indica la durata (allegato
n.9)

Articolo 31 Silenzio-rifiuto
1. Trascorsi inutilmente trenta giorni dallg richiesta, questa s’ntende rifiutata.

persone e di altri soggert; rispetto al trattamenty dei dati persongl "), il Comune & titolare del
trattamento dei dat; personali, contenuti nelle banche datj automatizzate o cartacee del
Comune stesso.

3. I titolare, nella persona del Sindaco (o di persona da questi delegata), puo
nare, con

; 2. II' Comune dopo avere valutato che j] trattamento, |Ia diffusione e |3
: °9{nunicazione dei dati personalj S0no compatibili con j propri fini istituzionalj e non ledono j
St tygelati dalla L. 675/96 e, in particolare, il diritto alla riservatezza e il diritto all’dentita
Personale de; soggetti cui i datj gj riferiscono, provvede alla trasmissione dej dati stessi nella

- Pubbiic; S0no soddisfatte, oltre che quando siano disciplinate da una norma di legge o dj
°lamento, quando siano necessarie al perseguimento dei fini istituzional; del richiedente, che

18



Articolo 35 Richieste dj accesso ai documenti amministrativi da Parte dei consiglier
comunali
1. Le richieste dj accesso presentate daj consiglieri comuna]; non possono essere

PARTE v

CONCESSIONAR] DI PUBBLICT SERVIZ],
AZIENDE SPECIALI ISTITUZIONT

Articolo 36 Concessionari di servizi pubblicj
1. In conformits all’art. 23 della [ n. 241/90 ed all’art 2deldPR. q 352/90, il

Articolo 37 Istituzioni comunal;
1 Alle istituzionj comunali si  applicano le norme previste da] presente
fegolamento.
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PARTE vi

DISPOSIZIONT FINALI

1 Sindaco, ajia Commissione per
Oocumenti amministrativi, Presso la Presidenza del Consiglio dej Ministri, ip
conformita degli artt. 22 ¢ 27 della L. q, 241/90.
**************
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ttivita Barbier; e parrucchieri
Rivend. quotidiani e periodici

Concess. impianto distribuzione carburanti “
Estumulazion;, €sumazioni straordinarie “
Denominazion; vie, piazze, monumento lapidi %
Rilascio libretto lavoro “
Rilascio stato fam; glia storico 20-30

| Contributi economici ai bisognos; |
Ricoveri in case dj 1iposo di inabilj e indigenti
Concessione Cimiteriale
Utilizzo impianti € strutture di
Erogazione sussid; a1 bisog;
Assegnazione alloggi ER P.
Invito 5 licitazione privata ¢ ag palto/concorso

Ap Drovazione risultati verbali licitazione privata e asta pubblica 15-25
Conclusione contratti

15-25
Conclusione contratto di acquisto ed alienazione , - “
Nincolo caugion o edene T 525
Esecuzion deliberazion; 15-25

Ova selettiva per posti fino alla [V q.f.

pletamento Prova selettiva per posti fino alla [V S 25-30
Nomin, Posti fino alla [V g £

L | 15-25 |
Concorso per copertura posti dalla V g f in s
Pletamento dei concors;j
SN posti di ruolo dalla V g f in
o - :
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Dispensa da] se
Lig uidazione fa
Attdbuzione i

Pagamento contributj aj bisog
Occupazione di aree pubbliche
Autorizzazione 8ratuita per: pe
tecnologic, OCcupazione (j suo
opere dj demoliziop;
Autorizzazione
lisanamento con,

Servativo

lo per

8ratuita (j Intervent;

rtinenze nop autonomamente utilizzabﬂi,
€posito materiale o CSposizione (

i merci;

8
Compimentg istruttor;
tecnica, richiesta gej

€as0 di inergj, il
eSsere  intimato ad
Provvedimento entro

15 giom;
Successivi

60-90
quidazione ¢ diritti, indemﬁté, Compensj, rimbors;j aq amministrator;
o dipendent;
amento o incagsg di somme

60 iorni gt ;

4, relazione




PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO TERMINE FINALE ]
(giorni)
Lavori di costruzione - manutenzione straordinaria di linee e cabine stazioni
elettriche che attraversano beni demaniali, zone vincolate che nterferiscono con
opere pubbliche: comunicazione proprie osservazioni ed opposizioni all’ufficio
Regionale del Genio Civile 60
Concessione edilizia per opere edilizie adibite a stazion; e cabine stazioni elettriche
che attraversano beni demaniali, zone vincolate che interferiscono con opere
pubbliche: comunicazione proprie osservazioni ed opposizioni all’ufficio Regionale
del Genio Civile 60
Certificato di destinazione urbanistica 60
Autorizzazione impianti emissione in atmosfora parere del comune alla Regione 45
Piani urbanistici attuativi ad iniziativa privata 60
Autorizzazione allo scarico di reflui recapitanti sul suolo, in corpi idrici superficiali
in pubbliche fognature 180
Autorizzazione allo scarico di sostanze pericolose 60
Autorizzazione allo scarico di sostanze pericolose (per diffida) 30

Classificazione delle industrie insalubri operanti sul territorio comunale (senza prefissione di
termine)

Assegnazione lotti PIP ¢ PEEP 90

Denuncia di inizio di attivita: opere di manutenzione straordinaria, restauro, | Per tali interventi il

risanamento conservativo; opere di eliminazione delle barriere architettoniche in
edifici esistenti, rampe, ascensori esterni; recinzioni, muri di cinta e cancellate; aree
destinate ad attivitd sportive senza creazione di volumetria; opere interne che non
comportano modifiche di sagome esterne, e non pregiudicano la statica; impianti
tecnologici; varianti di concessione edilizia; parcheggi di pertinenza nel sottosuolo
del lotto su cui insiste il fabbricato.

provvedimento motivato
di inibizione dei lavori

comune entro 20 giomni,
che decorrono dalla
presentazione della
denuncia da parte del
privato, deve adottare, se
riscontra irregolarita o
difetti  di condizioni,

denunciati,
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l ALLEGATO 2 ’

COMUNE DI CETRARO

(Provincia di Cosenza)
Piazza Gino Iannellj - 87022 Cetraro (CS)
Tel. 0982 - 91074 — Fax 0982 - 971392

Prot. n. Cetraro,

———

Raccomandata
Al destinatario del provvedimento

—_—
Via
_—

¢ p-c.: eventuali cointeressati /o controinteressati

-_—

—_—
OGGETTO: Procedimento amministrativo promosso:

-

Comunicazione dell’avvio del procedimento (art. 8 legge 7 agosto 1990 n. 241, recante “Nuove

horme in materia di procedimento  amministrativo e di diritto di accesso aj documenti
amministrativi”).

Al sensi dell’art. 8 della legge 241/90 sopracitata, si comunica che questa

, ha dato avvio al procedimento indicato in
—_—
08getto, il quale dovra concludersi entro il :
_—
LUnita organizzativa competente ¢

“ilresponsabile del procedimento &

o . Prgssp I'’Unita Qrganizzativg (fompgtegte € consentito prendere visione degli atti e dej
) Umenti relativi al procedimento amministrativo in parola, secondo le modalita ed i limiti di cui al
'j:T’lO]amento comunale di attuazione della legge 241/90, nei giorni
mene] ore . : alle ore . - Si avverte che ¢ possibile presentare
Orie scritte, documenti, ecc., pertinenti all’oggetto del procedimento.
Distinti saluti.

Annninistrazione in data

IL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO
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COMUNE DI CETRARO

(Provincia dj Cosenza)
Piazza Gino lanneli; - 87022 Cetraro (CS)
Tel. 0982 - 91074 — Fax 0982 - 97139»

Prot. n. Cetraro,

——————

Raccomandara

Al destinatario del provvedimento

—_—
Via
—

OGGETTO: Procedimento AmmInIstrativo promosso-

Domanda irregolare o incompleta.

In relazione alla domanda, datata

» pervenuta a questa
—_—

, prot. n. » relativa al procedimento
—_— —_—

mministrativo indicato in 0ggetto, si comunica che non e ibi

i
1
i

Amministrazione il

esso in quanto la domanda suddetta risulta irregolare o inco

IL. RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO
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ALLEGATO 4

COMUNE DI CETRARO

(Provincia dj Cosenza)
Piazza Gino Iannelli - 87022 Cetraro €CS)
Tel. 0987 - 91074 — Fax 0982 - 971392

Cetraro,
—_—

Al destinatario dej pProvvedimento

—_—
Via

e, p.c.: alla Unita Organizzativa competente

—_—
—_—

OGGETTO: Procedimento AmmInIstrativo promosso

RICEVUTA dellistanza
A’\/\/\/V\/\

/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\AMAAAAAAAAAAAAAAAMA/\AMAA/V\AMAA/\AAAAAA/\MA/\AAMM/\N\A/\/\

Si dichiara che I S.V. ha presentato la dom

Distinti saluti

I Responsabile de] protocollo

Py Ficevyy,
kcqfaro, li
—_—

\\

Firma deyy interessato)
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COMUNE DI CETRARO

(Provincia di Cosenza)
Piazza Gino Iannelli - 87022 Cetraro (CS)
Tel. 0982 - 91074 — Fax 0982 - 971392

Prot. n. Cetraro,

ALLEGATO 5_]

Raccomandata

Al destinatario del provvedimento

Via

¢, p.c.: eventuali cointeressati e/o controinteressati

OGGETTO: Procedimento amministrativo Promosso:

Dilazione del termine (regolamento comunale dj attuazione della legge 7 agosto 1990 n. 24],
recante “Nuove norme in materia di procedimento amministrativo e di diritto di accesso aj

documenti amministrativi ).

I'\\\

Il suddetto procedimento potra prevedibilmente concludersi entro
spedizione della presente comunicazione.

Bom oy

Distinti saluti.
IL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO
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ALLEGATO 6

AL COMUNE DI
CETRARO (CS)

Oggetto: richiesta di accesso aj documenti amministrativi (legge 241/90 e PR 352/92).
- IVLa
¢ sottoscritt ,
nato a (prov. di ), residente
(prov. di ), nella sua
_—

qualita di (specificare i Dpoteri rappresentativi)

chiede
- Q di prendere in visione

- responsabilita per uso esclusivamente personale)

OVVero

Q di prendere in esame, con rilascio di copia autenticata (assoggettato qlj imposta dj bollo)
! lsottomdlcatl documenti amministrativi-

¥ | seguenti motivi (specificare I'interesse connesso all’oggetto delja richiesta):

-_—

(firma dell interessato)

RISERVATO AT "UFFICIO
. i del documento dj identificazione de] richiedente:

Costi dj riproduzione:
:°°3l1 Per marche da bollo-
Mt di segreteria:

Otale 4y timborsare:

Il Responsabile

—_—
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COMUNE DI CETR ARG

(Provincig dj Cosenza)
Piazza Ging Iannel]; - 87022 Cetrarg (CS)
Tel. 098 . 91074 —_ Fax 0982 _ 971392

Prot n.

Cetraro,

—

Raccomandayy

Al richiedente

In relaziope alla richiesta dj accesso aj document; amminis
data

trativj avanzata dajla S.v.

> Pervenuta 4 questa Amministrazione

in

|

U080 in cui glj stess; si trovano,

Non ¢ consentij

IL RESPONSABJL
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COMUNE DI CETRARO

(Provincia di Cosenza)
Piazza Gino lannellj - 87022 Cetraro ( CS)
Tel 0982 - 91074 — Fax 0982 - 971392

Prot. n. Cetraro,

————

Raccomandata con a.r.

Al richiedente

-_—
-—

Via

Oggetto: NON accoglimento dejig richiesta di accesso ai documenti amministrativi (legge 241/90

ed.P.R 352/92).

In relazione alla richiesta di accesso ai documenti amministrativi avanzata dalla S,V

n  data - pervenuta a  questa Amministrazione |
_—
» questo Ufticio NON accoglie la richiesta stessa per 1 seguenti motivi-
—_—

Contro tale decisione, [a S V. Puo presentare ricorso al TAR della Calabria — Catanzaro entro

enta giorni dalla data di ricevimento della comunicazione stessa, ai sensi dell’art. 25 della legge 7
“20sto 1990, n. 241

Distinti saluti

IL RESPONSABILE

—_—
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ALLEGATO 9
COMUNE DI CETRARO

(Provincia dj Cosenza)
Piazza Gino lannelj - 87022 Cetraro (CS)
Tel. 0982 - 91074 — Fax 0982 — 971392

Prot. n.

Cetraro,
— —

Raccomandata con ¢, 7.

Al richiedente

—_——
Via
—_—

In relazione alla richiesta dj accesso ai documenti amministrativi avanzata dalla S.v

n  data » pervenuta  a  questa Amministrazione ||
—_—

» questo Ufficio DIFFERISCE | ‘accesso ai documenti amministrativi dj
—_—_—
ci alla richiesta stessa per i seguenti motivi:

-
\ \‘
——

Il differimento del diritto dj accesso si estende fino a

Contro tale decisione, [a S,V Puo presentare ricorso al TAR della Calabiju — Catanzaro entro

M2 giorni dalla data di ricevimento della comunicazione Stessa, ai sensi dell’art. 25 della legge 7
osto 1990, n. 241,

Distinti saluti.

IL RESPONSABILE

—_—
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()(,(,FTIO Reﬂoldmento in materia di termine, dj responsabile (m“

procedimento e di diritto di accesso ai documenti (g1 | SO
VI della legoe |3 maggro 1997 5 [27)

. MH_NH\\

(
i
i
I

SIesprime parere favorevole n Il presenic atto non imphica valutasioy; d,
ordine alla regoiarita tecnica con Carattere speerficAniente contabile,
rvio espresso alle motivazioni IL RLSPOW%:BII LE DI'RAGIONER]
conlcnuu ncl 1esto della (S ra Rq:dlm ~\1cm)
cliberazione RS by
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Conmume di Cetraro Comupe d,l (:ctr;n‘o
(Provincia di Cosenza)

(Provincia di Cosenza)
St attesta che copia della suestesa deliberazione ¢ stata
aflissa all’Albo pretorio 1 giorno
y c
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o A evirimarra per 15 (quindici)

eiorni consecutivi,

St dichiara che Ia prescate  deliberazione @
divenuta esccutiva.  ai sensi della Legge 8 giugno
1990, 0. 142, il \ |
U-poiché¢ dichiarata mmmediatamente eseguibile 'nll
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. . 4Gt 47, comuma 3):
Cetraro. addi " 7/ 7/ ) L comuna gy o
U-decorsi dicei giorni dalla pubblicazionc (art. 47
e a2y
Il Messo Comunale I Segretario Generale Comm»x ): o
. O-decorsi 1renra grorni dalla data di trasmissione ali
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Co.Re.Co. rentro il GUINTO  GHOFNO  SHCCOSSIVG
all’adoziones: Q-della deliberazione art. 17
comma 40. della Iegge 15/3/1997. n 127y D[
dellaudizione  dei  rappresentanti  deli Fuiel
deliberante: ovvero Q-dei chiariment] 0 dumnn
integrativi di giudizio richiesti (art. 17, comma 42

Comune di Cetraro
(Provincia di Cosenza)
Si attesta che copia della suestesa deliberazione ¢

stata, | affissa all’Albo . pretorio dal
{ S { al - P Yol Lo 127/97). senza comunicazione dell adozione d!
. : i3 o .
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. . ‘ ‘ un provvedimento motivato di annullamento:
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Il Messo Comunale 1l Segretgrio Generale "ber comunicazione del Co Re. o dronc
Y . riscontrato vizi di legittimita (art. 17, comma 40, L
P - 127/97) nella seduta del ol
‘ n.___
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