REGOLAMENTO IN MATERIA DI TERMINI, DI
RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO E DEL
DIRITTO DI ACCESSO AGLI ATTI AMMINISTRATIVI

Approvato con deliberazione consiliare n. 20 del 26.03.1998

PARTE |

MODALITA’ DI ACCESSO Al CITTADINI Al DOCUMENTI AMMINISTRATIVI

ART. 1
ADOZIONE DEL REGOLAMENTO

1. Il Comune di Cogollo del Cengio, in attuazione dei principi di legalita’, buon andamento ed imparziaita® dell'azione

amministrativa, garantisce il diritto di informazione sull'attivita’ svolta dall'Ente e il diritto di accesso ai documenti
amministrativi, con le modalita’ previste nel presente Regolamento.

ART. 2
TITOLARI DEL DIRITTO DI ACCESSO E DI INFORMAZIONE

1. | soggetti residenti nel Comune sono titolari del diritto ad essere informati su tutte le attivita' svolte dal Comune,
benche’ | e stesse non abbiano ancora avuto formal e rappresentazione documentale.

2. A maggior ragione, gli stessi soggetti sono titolari del diritto di accesso ai documenti amministrativi, cioe™ ad ogni
rappresentazione grafica, fotocinematografica, elettromagnetica o di qualunque altra specie del contenuto di atti,
utilizzati a fine dell'attivita® amministrativa.

3. | soggetti non residenti nel territorio comunale possono esercitare il diritto di accesso ai soli atti di cui al comma 2
del presente articolo, essendo loro precluso il diritto di informazione di cui al comma 1.

ART. 3
TIPOLOGIA DI ACCESSO

1. Il diritto di informazione e quello di accesso ai documenti si esercitano, di norma, mediante richiesta verbale
all'ufficio competente.

2. Tale accesso informale non € possibile nei seguenti casi:

a) impossibilita di immediato accoglimento della richiesta per conmplessita’ della procedura di ricerca (ad es.
documenti di archivio storico);

b) dubbi sull'identita del richiedente o sui poteri rappresentativi di cui si affermaportatore;
c) richieste che coinvolgono diritti di terze persone, gruppi o imprese;
d) richieste da parte di soggetti non residenti nel territorio comunale.

3. Nei casi previsti dal secondo comma del presente articolo, i richiedenti sono invitati a presentare istanza formale su
moduli predisposti dall'’Amministrazione.



ART. 4
PROCEDIMENTO DI ACCESSO

1. Nei casi di accesso formale larichiesta deve contenere:

- le generalita e l'indirizzo del richiedente;

- I'indicazione del documento e dei documenti oggetto dellarichiesta, nonche™ di ogni elemento utile all'identificazione;
.- I'eventualerichiesta di copia autenticata;

- ladata e la sottoscrizione.

2. | soggetti non residenti nel Comune sono, inoltre, tenuti a motivare adeguatamente I'istanza di accesso, essendo loro
consentito |'esercizio di tale diritto esclusivamente per latuteladi situazioni giuridicamente rilevanti.

3. E' considerata situazione giuridicamente rilevante, ai fini del presente Regolamento, ogni interesse del soggetto
richiedente, ancorche™ non collegato ad una posizione legittimante ad agire in giudizio (diritto soggettivo od interesse
legittimo).

4. Salvo motivate eccezioni, entro il termine di quindici giorni dalla data di presentazione dellarichiesta, il Sindaco,
con atto motivato da trasmettere al responsabile del procedimento, esercita la facolta di vietare I'esibizione degli atti
richiesti, in quanto laloro diffusione possa pregiudicare il diritto allariservatezza di terze persone, gruppi o imprese.

ART.5
RICHIESTA DI ACCESSO DI SOGGETTI PORTATORI DI INTERESSI PUBBLICI O DIFFUSI

1. Le disposizioni del presente Regolamento si applicano, in quanto compatibili, ai soggetti portatori di interessi
pubblici o diffusi.

2. In particolare il diritto di accesso e garantito ai rappresentanti delle associazioni operanti sul territorio comunale,
delle Organizzazioni di volontariato e delle Associazioni di protezione ambientale.

ART. 6
LIMITAZIONI AL DIRITTO DI ACCESSO

1. 1l diritto di accesso e escluso per gli atti coperti da segreto o previsti dall'Ordinamento, nonche™ in relazione
all'esigenza di salvaguardare I'ordine pubblico e la prevenzione o repressione dellacriminalita’.

2. L’ accesso € parimenti escluso per i documenti preparatori, nel corso dellaformazione degli atti con forza normativa,
amministrativi generali, di pianificazione e programmazione, nonche’ nel caso previsto dal comma 2 dell'articolo 4,
nell'ipotesi in cui il richiedente non siatitolare di una posizione giuridicamente rilevante.

3. In particolare, I'accesso e escluso per:
a) atti relativi atrattative precontrattuali o, comunque, concernenti attivita® di diritto privato;
b) fascicoli personali dei dipendenti comunali e certificazioni relative alla salute di questi ultimi;

c) atti dello Stato Civile, anagrafe, elettorale, leva ad eccezione dei seguenti:
- dati anagrafici anonimi ed aggregati per fini statistici edi ricerca (art. 34 D.P.R. n. 233/1989);

- elenchi nominativi di iscritti all'anagrafe per le pubbliche amministrazioni che ne facciano motivata richiesta per uso
esclusivo di pubblicautilita’;

-. liste elettorali;

d) cartellini delle carte d'identita’, fatta eccezione per le richieste di visione effettuate dal personale delle forze
dell'ordine per motivi di pubblica sicurezza;

e) fascicoli personali degli assistiti, anormadelle leggi e regolamenti in materia;



f.) atti idonei a rilevare I'identita’ di chi ha fatto ricorso ale procedure o agli interventi previsti dalla legge n.
194/1978 sullatutela sociale dellamaternita’ e sull'interruzione volontaria della gravidanza;

g). relazioni di servizio, verbali, pareri ed altri atti 0 documenti elaborati ed inoltrati dagli operatori di polizia
municipale nella loro qualita’ di agenti di pubblica sicurezza o comungue inerenti al'attivita’ di tutela dell'ordine
pubblico e della sicurezza pubblica o di prevenzione e repressione della criminalita’, allorché siano connessi ad ipotesi
di reato, per le quali vigeil segretoistruttorio.

h). atti e documenti concernenti il funzionamento dei servizi di polizia
i). dati personali di soggetti terzi, che non abbiano direttarilevanza per soddisfare larichiestadi accesso.

4. 1l Sindaco puo’ disporre il differimento dell'accesso agli atti, documenti ed informazioni, al fine di garantire, per un
periodo limitato, latutela degli interessi di cui agli articoli 24 dellaL. n. 241/1990 e 8 del DPR n. 352/1992.

5. Il differimento puo™ essere disposto per esigenze di riservatezza dell'Amministrazione, in particolare nella fase
preparatoria dei provvedimenti, in relazione a documenti la cui conoscenza possa compromettere il buon andamento
dell'azione amministrativa.

6. Il differimento dei termini per I'esercizio del diritto di accesso puo™ essere, inoltre, disposto:
a) quando si verificano difficolta oggettive per I’ acquisizione dei documenti richiesti;
b) in presenza di un flusso ed entita rilevanti di richieste cui non puo™ darsi esisto nei termini prescritti, allorche il
personalein servizio sia contemporaneamente impegnato in adempimenti soggetti a rispetto di termini improrogabili;
¢) quando si verifichi una congiunturale carenza di personale, a fronte di richieste di accedere ad atti di considerevole
entita.
Intali casi & sempre ammesso il diritto di visione, laddove esercitabile immediatamente;

7. L'atto che disponeil differimento dell'accesso ne indicala durata.
ART.7
ACCOGLIMENTO DELLA RICHIESTA E MODALITA' DI ACCESSO

1. All'atto di presentazione della richiesta formale di accesso, I'Ufficio protocollo rilascia copia della medesima
domanda, con su appostala datadi ricevimento, nonche’ le seguenti indicazioni:

a) I'Ufficio presso cui rivolgersi per prendere visione dei documenti o ottenerne copia;

b) I'orario di esame dei documenti, da effettuarsi, comunque, alla presenza di personal e addetto.

2. L'esame dei documenti € effettuato dal richiedente personalmente, senza possibilita’ di accompagnamento da
partedi altrapersona. E' in suafacolta’ prendere appunti e trascrivere, in tutto o in parte, il documento visionato.

3. Fatta salval'applicazione di norme penali, € vietato asportare i documenti dal luogo presso cui sono dati in visione,
tracciare segni su di essi 0, comunque, alterarli in altro modo.

4, La copia dei documenti richiesti e rilasciata, subordinatamente al pagamento di quanto previsto nel presente
Regolamento.
ART. 8
NON ACCOGLIMENTO DELLA RICHIESTA

1. Il rifiuto e lalimitazione dell*accesso proposto in via formale sono ammessi nei casi e nei limiti previsti dal presente
Regolamento e sono motivati da parte del Sindaco.

2. Parimenti con atto motivato e disposto il differimento del diritto di accesso, nei casi previsti dal presente
Regolamento.

ART. 9



COSTI DEL DIRITTO DI ACCESSO

1. 1l costo di riproduzione di documenti cartacei € fissato in Lire 200 per il rilascio di una copia formato A/4 e di Lire
400 per una copiaformato A/3, siano i richiedenti soggetti residenti nel Comune o al di fuori di esso.

2. Il costo di riproduzione di documenti non cartacei e pari a prezzo pagato dal Comune per la fornitura degli stessi
(ad es. fotografie, videocassette, floppy - disk).

3. Sono inoltre dovuti, se laricerca del documento si presenta laboriosa, i diritti di ricerca che vengono stabiliti in una
somma pari a costo orario del dipendente, con la qualificainferiore, incaricato, in base ala vigente dotazione organica,
di taleattivita'.

4. Non sono dovuti diritti di ricerca per attivita® di tale specie inferiori alla mezza ora. Si procedera’ con
arrotondamento per accesso all'oraintera delle frazioni di ora eccedenti i trenta minuti.

5. La Giunta comunale, sulla base del criteri enunciati, € autorizzata a provvedere all'adeguamento dei costi, con
appositi provvedimenti deliberativi.

ART. 10
IMPOSTA DI BOLLO

1. Larichiestaedil rilascio di copiadi documenti amministrativi sono esenti dall'impostadi bollo.
2. Taleimpostae dovutanel solo caso di richiestaerilascio di copiain formaautentica.
ART. 11
RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO
1. 1l responsabile del procedimento per I'accesso e individuato nel responsabile dell'Ufficio che detiene le
informazioni o i documenti oggetto di richiesta, evidenziato nell'elenco dei procedimenti e delle attivita® allegato al

presente Regolamento.

2. Restano salve | e diverse competenze cheil presente Regolamento attribuisce al Sindaco.

ART. 12
DIRITTO DI ACCESSO DA PARTE DEI CONSIGLIERI COMUNALI

1. | consiglieri comunali hanno diritto di prendere visione di tutti i provvedimenti adottati dall'ente, nonche™ di
acquisire tutte le informazioni utili all'espletamento dei proprio mandato.

2. Non sono, pero’, ammesse richieste generiche.

3. Allo scopo di contemperare |le esigenze di funzionalita® degli uffici e di contenimento dei costi sostenuti per la
riproduzione dei documenti con latutela del diritto di informazione riconosciuto ai consiglieri comunali, € in facolta’
del Segretario Comunale disporre che la riproduzione di taluni documenti (ad es. bilanci comunali, piani regolatori)
avvengacon modalita’ (ad es. rilascio di unasolo copia per gruppo consiliare) diverse daquelle ordinarie.

4. 1l rilascio di copie ai consiglieri comunali e del tutto gratuito.

5. 1l rilascio di copie a consiglieri pud essere differito, fermo restando il riconoscimento del diritto di visione, laddove
esercitabile immediatamente, nei casi e con i limiti previsti dall’ articolo 6, comma 6.

ART. 13
ACCESSIBILITA" AGLI ATTI DI UNA PROCEDURA CONCORSUALE

1. Sono accessibili, oltre agli atti normativi (fissazione dei criteri) ed ai verbali delle operazioni concorsuali, i dati
afferenti alle singole posizioni individuali dei partecipanti al concorso, quali i curricula, certificati ed attestati da



essi prodotti ed i verbali delle prove, ivi compresi i voti e/o i giudizi analitici e sintetici, ed in generale ogni
provvedimento adottato dalla Commissione.

2. 1l candidato di un pubblico concorso non ha diritto, pero’, a chiedere il rilascio di copia degli elaborati degli altri
candidati, anche quando questi ultimi siano risultati vincitori del concorso. Puo’, invece, liberamente visionarli ed
accedere ai propri elaborati concorsuali.

3. Il diritto di accesso in materia concorsuale e, comungue, esercitabile solo successivamente all'atto di
approvazione dellagraduatoriafinale.

ART. 14
ACCESSO ALLE INFORMAZIONI IN MATERIA DI AMBIENTE

1. Per I'esercizio del diritto di accesso in materia ambientale si osservano le disposizioni di cui a Decreto Legislativo
24 febbraio 1997, n. 39 e dalla Direttiva 90/313/CEE.

2. | richiedenti non sono tenuti adimostrare il proprio interesse.

3. Entro il 30 giugno di ogni anno il Responsabile dell'Ufficio competente trasmette al Ministro dell'’Ambiente i dati
egli archivi automatizzati, previsti dagli articoli 11 e 12 del D.P.R. 27 giugno 1992, n. 352, relativi alle richieste di
accesso in materia ambientale, nonche™ una relazione dettagliata sugli adempimenti posti in essere in applicazione del
presente decreto.

PARTEII

DISPOSIZIONI IN MATERIA DI RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO
AMMINISTRATIVO E TERMINI PROCEDIMENTALI

ART. 15
PROCEDIMENTI, ATTIVITA' EUNITA' ORGANIZZATIVE

1. Latabellaallegataindividuai procedimenti e le attivita del Comune di Cogollo del Cengio.

2. L'elenco € suddiviso in procedimenti ed attivita® afferenti a funzioni finali, funzioni ausiliarie, funzioni miste e
funzioni generali.

3. Per ciascun procedimento ed attivita e individuata un'unita’ organizzativa responsabile dell'istruttoria,
dell'esecuzione nonche’, nei casi previsti dal Regolamento sull'ordinamento degli uffici e dei Servizi, dell'adozione del
provvedimento finale.

4, Nei casi in cui il procedimento contempli fasi di competenza di strutture diverse, e individuata |'unita’
organizzativa competente ad adottare |'atto conclusivo del procedimento o ad esprimere il parere di regolarita tecnica o
a svolgere I'istruttoria, determinata secondo il criterio dell’area o settore in cui € ricompresa la materia oggetto del
procedimento stesso.

5. Nei casi previsti dal comma 4, il responsabile del procedimento, per le fasi che non rientrano nel sua diretta
competenza, ha il dovere di seguirne I'andamento presso gli uffici e servizi competenti, dando impulso all'azione
amministrativa.

6. Per le fasi del procedimento che non rientrino nella sua diretta disponibilita’ il responsabile del procedimento
risponde limitatamente alla propria competenza.

ART. 16
RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

1. E' responsabile del procedimento il dipendente preposto all'unita’ organizzativa o ufficio o servizio responsabile.



2. Nel caso in cui atale unita’ organizzativa siano preposti piu” dipendenti, il responsabile del procedimento e colui il
qgualeriveste al'interno della stessa, laqualificapiu™ elevata.

3. Nelleipotesi in cui siadubbia lafiguradel responsabile del procedimento, provvedeil Sindaco con proprio atto.

4, Tale funzionario puo’, con proprio ordine di servizio, nominare responsabile di un singolo procedimento o di una
intera categoria di procedimenti, altro funzionario anche sottordinato, incardinato nella medesima unita’ organizzativa,
in possesso di qualifica funzionale non inferiore alla quinta. L’ assegnazione del procedimento non pud comprendere
I"adozione del provvedimento finale, alorché essa siain contrasto con la disciplina del regolamento sull’ ordinamento
degli uffici edei servizi.

5. L'unita’ organizzativa responsabile del procedimento, il nominativo del responsabile del procedimento, I'ubicazione
dell'Ufficio del responsabile e I'orario in cui lo stesso e a disposizione del pubblico, sono comunicati ai soggetti
interessati ai sensi dell'art. 7 dellaLegge n. 241/90.

ART. 17
TERMINE PER LA CONCLUSIONE DEL PROCEDIMENTO

1. Nellatabellaalegatae’ indicato anche il termine per la conclusione del procedimento.

2. | termini evidenziati sono comprensivi del tempo necessario per procedere al'acquisizione di pareri o di atti di
competenzadi altre Amministrazioni.

ART. 18
DECORRENZA DEL TERMINE

1. Il termineiniziale dei procedimenti amministrativi di iniziativa dell'Amministrazione decorre dalla data di adozione
dell'atto di impulso da parte della stessa Amministrazione Comunale.

2. Il temine iniziale dei procedimenti amministrativi iniziati ad istanza di parte, pubblica o privata, decorre dalla data
di ricevimento dell'atto di iniziativa da parte degli uffici comunali.

ART. 19
IRREGOLARITA' DELLA DOMANDA ED INCOMPLETEZZA DELLA DOCUMENTAZIONE

1. 1l responsabile del procedimento, nei casi in cui cio” sia previsto da disposizioni normative di qualunque tipo, puo’
richiedere che la domanda sia ripetuta su appositi moduli.

2. Egli puo’ richiedere una sola volta, entro un termine non superiore a venti giorni (ad eccezione di termini diversi
stabiliti da norme di legge), decorrenti dalla data stabilita all'articolo precedente, informazioni, delucidazioni e dati
integrativi.

3. Nei casi di cui agli articoli precedenti il termine iniziale decorre dalla regolarizzazione della domanda e della
documentazione presentata.

ART. 20
PROROGA DEI TERMINI

1. | termini fissati dall'articolo 18 possono essere prorogati per sopraggiunte esigenze istruttorie, per una sola volta e
per non piu” di trenta giorni, allo scopo di acquisire ulteriori elementi di conoscenza volti a consentire un esito positivo
del procedimento nell'interesse del destinatario.

2. Laprorogae disposta con atto motivato dal responsabile del procedimento, con I'obbligo di darne comunicazione ai
soggetti nei confronti dei quali il provvedimento finale e* destinato a produrre effetti diretti ed ai soggetti intervenuti nel
procedimento.



3. Qualora il termine assegnato per la presentazione della ulteriore documentazione richiesta decorra senza che
I'interessato provveda a depositarla, il procedimento viene comungue concluso.

PARTE 11

TUTELA DELLA PRIVACY

ART. 21
INDIVIDUAZIONE DEL TITOLARE E DEL RESPONSABILE DEL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI

1. Il Comune €’ titolare del trattamento dei dati personali contenuti nelle banche dati automatizzate o cartacee del
Comune stesso. Gli adempimenti, previsti dalla Legge n. 675/96, sono effettuati dal Sindaco, in quanto rappresentante
dell'Ente o da persona da questi delegata.

2. Ai fini dell'attuazione della Legge n. 675/96, nell'ambito del Comune, con riferimento agli uffici e ai servizi in
individuati, i responsabili del trattamento sono i responsabili degli uffici e dei servizi del Comune.

ART. 22
RICHIESTA DI COMUNICAZIONE E DIFFUSIONE DEI DATI PERSONALI EFFETTUATA DA PRIVATI O DA
ALTRI ENTI PUBBLICI

1. Ogni richiestarivoltadai privati a8 Comune e finalizzata ad ottenere il trattamento, la diffusione e la comunicazione
dei dati personali anche contenuti in banche dati dev'essere scritta e motivata. In essa devono essere specificati gli
estremi del richiedente e devono essere indicati i dati ai quali la domanda si riferisce e lo scopo per il quale sono
richesti. Larichiestadeve, inoltre, indicare le norme di legge o di regolamento in base alle quali e avanzata.

2. Il Comune, dopo avere valutato che il trattamento, la diffusione e la comunicazione dei dati personali sono
compatibili con i propri fini istituzionali e non ledono i diritti tutelati dalla Legge n. 675/96 e, in particolare, il diritto
alariservatezza dei soggeti cui i dati si riferiscono, provvede alla trasmissione dei dati stessi nella misura e secondo le
modalita’ strettamente necessarie a soddisfare larichiesta

3. Lerichieste di comunicazione e diffusione dei dati provenienti da altri enti pubblici sono soddisfatte, oltre quando
sono disciplinate daunanormadi legge o di regolamento, quando sono necessarie a perseguimento dei fini istituzionali
del richiedente, che quest'ultimo avra’ curadi indicare.

PARTE IV

DISPOSIZIONI FINALI

ART. 23
MODALITA'ATTUATIVE

1. Ciascuna unita’ organizzativa, o ufficio o servizio, entro tre mesi dall'entratain vigore del presente regolamento , €
tenuta ad uniformare le procedure alle disposizione contenute nel presente regolamento e nellalegge.

2. Il Segretario Comunale sovraintende all'applicazione delle norme contenute nel presente regolamento, impartendo,
se necessario, disposizioni applicative e predisponendo misure organizzative per lariduzione dei tempi procedimentali.

3. In caso di procedimenti riguardanti piu’ unita organizzative, il Segretario Comunale cura il necessario
coordinamento, attivando, se del caso, apposita conferenza dei responsabili dei servizi.

ART. 24



ENTRATA IN VIGORE

1. 1l presente Regolamento entra in vigore a compimento della seconda pubblicazione effettuata dopo I'esito
favorevole del controllo di legittimita® da parte del Comitato Regionale di Controllo.

2. Copia del regolamento sara’ trasmessa alla Commissione per |'accesso ai documenti amministrativi, presso la
Presidenza del Consiglio dei Ministri, in conformita’ degli artt. 22 e 27 del Legge n. 241/90.

ALLEGATO"A"
FAC-SIMILE RICHIESTA DI VISIONE O DI RILASCIO DI COPIA
Al Sindaco del
Comune di Cogollo del Cengio
(TS0 1015w 11 (0 N ,residentea......ccccccveeveeieennen, , tel , a sensi del vigente Statuto

comunale, nonche' del Regolamento disciplinanteil diritto di accesso ai documenti amministrativadel Comune

CHIEDE

- di prendere visione,
- il rilascio di copia semplice, con/senza allegati;
- il rilascio di copia conforme (in bollo) con/senza allegati;

del seguente documento:

(per i soli soggetti non residenti nel territorio comunale)

(DATA)..oovoce. (FIRMA).....ocoomomrrrcrre.

ALLEGATO"B"

FAC-SIMILE DI COMUNICAZIONE ALL'INTERESSATO DELL'AVVIO DEL PROCEDIMENTO

COMUNE DI COGOLLO DEL CENGIO!

UFFICIO ...,



Prot. n.ro
Cogollo del Cengio, i,

OGGETTO: Comunicazione sull'avvio del procedimento amministrativo.

Comunico che, a Seguito .......ccccceeevneens (specificare l'istanza dell'interessato o l'avvio d'ufficio del
procedimento) questo Comune haavviato il procedimento amministrativo relativo all'emanazione del provvedimento
o (specificare oggetto).

Potra’ rivolgersi al'Ufficio .........ccccevvvnenns competente per i procedimenti relativi a tale materia, ove
potra’ prendere visione degli atti e presentare memorie scritte e documenti.

Il responsabile del procedimento € il SiQ. .o, , che, in caso di assenza o impedimento
sara’ sostituito dal Sig. ...ooveeeeerieneee .

Il responsabile dell'ufficio

ALLEGATO"C"
ELENCO DEI PROCEDIMENTI Al FINI DELLA DETERMINAZIONE
DEL TERMINE E DEL RESPONSABILE
FUNZIONI FINALI
AA. FUNZIONI ISTITUZIONALI DEMOGRAFICHE

a. Gestione Anagrafe
Immigrazione (lscrizione anagrafica) 30g; Ufficio Anagrafe.
Emigrazione (cancellazione anagrafica); 30gg; Ufficio Anagrafe.
Iscrizione AIRE;
suistanza 30qgg;
d ufficio 365 Ufficio Anagrafe.
Rilascio certificazioni anagrafiche
con mezzi meccanografici immediato; Ufficio Anagrafe.
Rilascio Carte d'identita’; 390; Ufficio Anagrafe.

Cancellazione per irreperibilita’; 36599.; Ufficio Anagrafe.



Rilascio libretti di lavoro 1g; Ufficio Anagrafe.

Rilascio certificati di vaccinazione
fino alladata del 1979. immediato; Ufficio Anagrafe.

Aggiornamento albo presidenti di seggio; 365g9.; Ufficio Anagrafe.

Aggiornamento Giudici Popolari per Corte d'Assise d'Appello (biennale);
150qgg . Ufficio Anagrafe.

b. Gestione servizi elettorali
Revisioni dinamiche annuali n. 2; 40gg ciascuna; Ufficio Elettorale
Revisioni semestrali annuali n. 2; 15099.; Ufficio Elettorale
Revisione dinamica straordinaria

per consultazioni elettorali; tempi dettati dal Ministero;
Ufficio Elettorale

Nomine scrutatori per seggi; 10g9.; Ufficio Elettorale
Stampa certificati elettorali; 299.(+ 5giorni per il loro riordino);

Ufficio Elettorale
Adempimenti
per svolgimento elezioni; 80g9.; Ufficio Elettorale
Ristampa liste sezionali; 599.; Ufficio Elettorale
Aggiornamenti abo
scrutatori a sorteggio; 90gg.; Ufficio Elettorde
scrutatori a domanda; 904gg.; Ufficio Elettorale

c. Gestione leva militare

Formazione lista di leva; 120g9.; Ufficio Leva.

Trascrizioni congedi e
riaggiornamento ruoli matricolari; 390; Ufficio Leva.

Aggiornamento lista di leva per cancellazione,
aggiunzioni e rettifiche; 509 Ufficio Leva.

Precettazioni; 15g9.; Ufficio Leva.

d. Gestione Stato Civile

Celebrazione matrimonio civile;
tempi minimi 1599
tempi massimi 195 gg.
Ufficio Stato Civile



Trascrizione matrimoni religios;

Trascrizione sentenze
divorzio e nullita’ di matrimonio);

Pubblicazioni di matrimonio
dall'estero o da altri Comuni;

Annotazione a margine
degli atti di matrimonio;
della Repubblica

Annotazioni delle
convenzioni matrimoniali;
della Repubblica

Denunciadi nascita:

Trascrizione atti di nascita provenienti

dall'estero o daaltri Comuni;
Annotazioni a margine
degli atti di nascita;
Iscrizione atti di morte;

Annotazioni a margine
dell'atto di morte;
Trascrizione dall'estero
edaaltri comuni;

Rilascio certificati e estratti
Stati di famiglia storici,
conricercad archivio
Copie integrali;

Rettifiche d'ufficio;

Riconoscimenti - legittimazioni;

290. Ufficio Stato Civile
899.; Ufficio Stato Civile
11gg.; Ufficio Stato Civile

2gg. Dal ricevimento del documento approvato dal Procuratore
Ufficio Stato Civile

2gg. Dal ricevimento del documento approvato dal Procuratore
Ufficio Stato Civile

1g,; Ufficio Stato Civile
899.; Ufficio Stato Civile
10gg.; 299. (se gia approvato)
Ufficio Stato Civile

19, Ufficio Stato Civile

10gg.; 2g99. (se gia approvato)
Ufficio Stato Civile

Annotazioni di divorzi su atti di nascitae di matrimonio,

annotazioni di atti notarili,

annotazioni di tuteleeinterdizioni;

Notifica decreto
atti di cittadinanza.

Concessione loculi;

Tumulazioni salme;

5g9.; Ufficio Stato Civile
19, Ufficio Stato Civile
5g0. Ufficio Stato Civile
299, Ufficio Stato Civile
120g9.; Ufficio Stato Civile
15g9.; Ufficio Stato Civile
5g9.; Ufficio Stato Civile
8 mesi Ufficio Stato Civile

e. Gestione servizi cimiteriali

30499, Segreteria

129, Servizi demografici



Traslazioni saime; 3099.; Servizi demografici

Raccoltain cassetta ossaria; 30gg.; Servizi demografici
Esumazione ordinaria

dal Campo Comune; 30g9.; Servizi demografici
Rimborsi loculi retrocessi; 90g9.; Servizi demografici
Concessioni aree; 90gg.; Servizi demografici

Retrocessioni aree
e manufatti; 9099, Servizi demografici

Autorizzazione
per cremazioni; 30g9.; Servizi demografici

Perimetrazione all'interno del cimitero delle aree destinate ai vari tipi di sepoltura
(varianti cimiteriali); 60g9.; Ufficio Tecnico;

Autorizzazione per accesso a cimitero, per lavori e ristrutturazioni manufatti;
60gg.; Ufficio Tecnico;

Autorizzazione all'esumazione straordinaria di salma per successivatraslazione;
45909.; Servizi demografici

Autorizzazione all'apertura di tomba per verificadella capienzadi infiltrazioni, o per altri motivi, in assenzadi
tumulazione;
30g9.; Servizi demografici
Ab. FUNZIONI OPERATIVE IN AMBITI SOCIO - CULTURALE:

a. gestione biblioteca civica

Organizzazione attivita culturali; 30g9.; Ufficio Biblioteca;
Acquisto libri, materiali

fotografici evideo, apparecchiature; 1509.; Ufficio Biblioteca;
Deliberaattivita® culturali ; 30499.; Ufficio Biblioteca;
Collaborazioni con le Scuole e Comunita Montana

per attivita culturali; 30g9.; Ufficio Biblioteca;

Visite guidate in biblioteca; 799.; Ufficio Biblioteca;
Rilascio prestiti libri eriviste; 30gg.; Ufficio Biblioteca;
Rinnovo prestiti libri e riviste; 30g9.; Ufficio Biblioteca;

Convenzioni culturali
con atri Enti; 30g9.; Ufficio Biblioteca;

b. gestione dell'archivio

Archiviazione annuale degli atti; 30g9.; Ufficio Protocollo;

Numerazione annuale
delle buste (faldoni); 30gg.; Ufficio Protocallo;



Aggiornamento informatico
dell'inventario dell'archivio; 2099.; Ufficio Protocollo;

Consultazione dell'Archivio
daparte dei cittadini; 15g9.; Ufficio Protocaollo;

C. gestionescuole

Concessione di spazi scolastici in orario extrascolastico

(scuola dell'obbligo); 2099.; Ufficio Servizi Sociali;
Istituzione di centri di refezione scolastica;

90gg.; Ufficio Segreterig;
Autorizzazione alla richiesta di contributi regionali ostatali in materia di refezione;

9099, Ufficio Segreteria;
Impiego fondi in materiadi assistenza edi diritto allo studio;

15099.; Ufficio segreteria;
Nominavincitori concorsi per assegni di studio;

15099.; Ufficio Segreterig;
Liquidazione fatture, assegni, rette compensi, contributi;

60gg.; Ufficio Servizi Socidli;
Impegno fondi e liquidazione per compensi membri esterni commissione studio e coordinamento edilizia scolastica;

60gg.; Ufficio servizi Sociali;
Costituzione commissione studio strutture edilizie;

180g9.; Ufficio servizi sociali;

Attivita di promozione per I'educazione permanente,;
180g9.; Ufficio servizi socidli;

d. servizi sociali
Contributi ad associazioni, cittadini, istituzioni, cooperative ecc.;
30g9.; Servizi Sociali;

Concessione tessere per mezzi di trasporto pubblico comunali eregionali;
30g9.; Ufficio Anagrafe;

Erogazione di contributi ad associazioni e privati per iniziative nel campo dell'handicap;
45g9.; Ufficio Servizi Sociali;

Rimborso spese di viaggio agli emigrati che rientrano in patria;
3099.; Ufficio Servizi Sociali;

Convenzione con organismi, comunita’ e cooperative per interventi nel settore dell'handicap e dei servizi sociali;
4599.; Ufficio Servizi Sociali;

Concessione di contributi rettaad anziani ospiti di Case di riposo pubbliche e private;
4599.; Ufficio Servizi Sociali;

Erogazione di sussidi mensili per garantire il minimo vitale ad anziani ed inabili



3099.; Ufficio Servizi sociali;

Gara pubblica per lagestione convenzionata pluriennale di impianti sportivi, con eventuale assegnazione di spazi
destinati abar e/o ad uffici e stipulazione dellarelativa convenzione;

30g9.; Ufficio Segreteria;
Concessione di sussidi afamiglie di detenuti ed ex detenuti;

30g9.; Ufficio Servizi Sociali;
Concessione di sussidi straordinari agli indigenti residenti;

30gg.; Ufficio Servizi Socidli;
Concessione contributi economici per i minori;

3090.; Ufficio Servizi Sociali;
Erogazione contributo afamiglie affidatarie;

30g9.; Ufficio Servizi Sociali;

Ac. FUNZIONI OPERATIVE DI SVILUPPO DELLE ATTIVITA' ECONOMICHE

a. gestione amministrativa attivita' commerciali

Autorizzazione all'esercizio della professione di interprete, guida turistica, accompagnatore turistico, guida alpina e
relativo rinnovo annuale;
30g9.; Ufficio Commercio

Autorizzazione all'esercizio di mestieri girovaghi e relativo rinnovo annuale;
30gg. X rilascio;
1g. per rinnovo;
Ufficio Commercio

Rilascio autorizzazione commercio fisso:
per superfici fino a 150 mq 30gg.; Ufficio Commercio
per superfici superiori a 150 mq 90gg Ufficio Commercio

Voltura autorizzazione di commercio ;

30g9.; Ufficio Commercio
Revoche delle autorizzazioni commercio fisso;

10gg.; Ufficio Commercio
Rilascio autorizzazione pubblici esercizi, autorizzazione di ampliamenti, trasferimenti e aggiunta di altre voci;

60gg.; Ufficio Commercio
Voltura autorizzazione pubblici esercizi;

30g9.; Ufficio Commercio

Autorizzazione di somministrazione al pubblico di alimenti e bevande, ampliamenti, trasferimenti e aggiunte di altre
VoCi;
30g9.; Ufficio Commercio

Autorizzazione alla sospensione dell'attivita® di pubblico esercizio di somministrazione di alimenti e bevande ;
15g9.; Ufficio Commercio

Autorizzazione barbieri e parrucchieri, trasferimenti e ampliamenti;
30g9.; Ufficio Commercio

Autorizzazione per la vendita di alimenti surgelati;
30g9.; Ufficio Commercio



Autorizzazione di venditadi prodotti agricoli;
30gg; Ufficio Commercio

Autorizzazione di vendita e somministrazione mediante apparecchi automatici;
30g9.; Ufficio Commercio

Procedimenti disciplinari per inosservanza leggi e regolamenti in materiadi commercio;
10g. dalla constatazione dell'infrazione;
Ufficio Commercio

Disciplina orario di vendita e di somministrazione di alimenti e bevande;
10gg9.; Ufficio Commercio

Autorizzazioni per I'installazione di video-giochi;
10gg.; Ufficio Commercio

Autorizzazioni, subingresso nell’ attivitadi commercio su aree pubbliche;
30g9.; Ufficio Commercio

Concessione di occupazione di suolo pubblico (per tavoli, fioriere, per vendita frutta stagional e, permanente per
banchi e chiostri ecc.);

30gg.; Ufficio Tecnico;
Licenzelocali pubblico spettacolo;

6099.; Ufficio Commercio
Voltura concessioni di Occupazioni suolo Pubblico;

30g9.; Ufficio Tecnico;
Autorizzazione vendite stagionali;

30g9.; Ufficio Commercio
Autorizzazione alla sospensione dell'attivita® commerciale;

15g9.; Ufficio Commercio
Ordinanzaper lachiusuradi attivita’ commerciae;

10g9.; Ufficio Commercio
Aggiornamento dell'autorizzazione di esercizio commerciale

10gg.; Ufficio Commercio

Provvedimenti di sospensione attivita’ di commercio su aree pubbliche;

10gg.; Ufficio Commercio