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Comune di y[orciano di Romagna 

CAP. l 

ART. 1-L. ATIIVITA' AMMINIS 

L'ateivita' amministrativa comunale-mirata a gara 
morale ed economico della propria Comunita'. viene 
leggi, dei regolamenti e delle norme contenute 
regolamento. 

ART.2-DIVIETO DI AGGRAVIO DELLE 

L'amministrazione, nell'istruttoria delle relative 
o istituire procedimenti oltre quelli previsti 
regolamento. 

TIVA 

tira il benessere e progresso 
svolta con l'osservanza delle 

nello statucD e nel presen'Ce 

PROCEDURE. 

praciche, non puo' aggiungere 
dalla legge e dal presenr€ 

ART.3-0BBLIGO DI EMISSIONE DI ATTI AMMINISTRATIVI
 

Se il procedimento viene messo 1n essere da 
cittadino e/o da una associazione, Ente ecc. il 
termine emettendo ,in merito, apposito atto amminis 

L'at::o amm.inistrativo di CUl. al comma precedente 
anche quando il procedi:nè:1to va iniziato di ufii 
pr~senta~a da terzi. 

a istanza,presentata da un 
omune e' tenuto a portarlo a 
rativo. 

deve essere emesso da.]" Comune 
io e non azionat.J da istanza 

ART.4-TERMINE PER LA CONCLUSIONE D L PROCEDIME..'ITO
 

Qualora per la conclusione del procedimento non 
dalla legge o regolamento, la conclusione deve u 
data in cui e' pervenuta al Comune la domanda 
questa e' stata s-pedita a mezzo lettera raccomanda 

Vl sia un ter::nine stabilito 
timarsi entro 30 giorni dalla 
presi=";rtata dalla parte e, se 
a, d~."L~ data di recapit,?,~ 

Ove la richiesta sia irregolare o incom-pleta l'u ficio! entro die"'-i giorni, e' 
tenuto a darne comunicazione al richiedente: co raccomandata ....-:ò·ii.' ''''avviso di 
ricevimento od altro mezzo idoneo ad accertare la rlceZlone .. :1 termine del 
procedimento ricomincia a decorrere dalla p esentazione della richiesta 
perfezionata. 

Qualora il procedimento deve essere iniziato di ufficio,il termine di 30 glor~l, 

decorre da quello in cui il Comune deve iniziare il procedimento stesso. 

ART.S-PROROGA DEL NE 

Il termine di cui all'art.4 puo' essere prorogaqo, con motivato provvedimento 
del Sindaco, soltanto in presenza di obiettivi di linteresse pubblico. 

Il Sindaco, qualora abbia emesso il provvedimentt di cui al comma precedente, 
dispone che sia data sollecita comunicazione alle IParti interessate. 
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Comune di Morciano di Romagna 

I 

ART.6-0BBLIGO DELLA MOTIVrzIONE 

Ogn~ p~Dvvedimento amminist~ativo ,deve ess.e~e I
I 

adeguatamenC"e motivato e la 
motlvaZlone deve esser~ comunlcata al soggetcl ln,eressati 

! 

ART.7-PROVVEDIMENTI CONSEG~~ZIALI 
, 

Qualora la decisione del procedimento e~ conseguenziale ad altro 
provvedimento:oppure questo sia stato ric~iama~o nel procedimento stesso,il 
Comune. nel dare comunicazione (del provvedimentp) alle parti, deve mettere a 
disposizione anche tutti quelli a cui si riferislce l'altro proV'redimento. 

ART.8-CONTENUTI DELLA COMUN~CAZIONE 

Il Comune, nel dare comunicazione alle parti de~ provvedimento adottato, deve 
indicare nello stesso il te=mine a l'autorita' alila quale si puo' eventualme:1te 
ricorrere. 

CAPO II 

RESPONSABILE DEL PROCED~~O 

ART.9-INDIVIDUAZIONE DELL'UNITA' ORGAN~ZZATIVA COMPETENTE 

Quando si da' inizio ad un procedimento-sia di uf~icio che a richiesta di part~
il Comune attraverso il Segretario deve sta~ilire l'ufficio tenuto alla 
ist~uttoria ed il funzionario (o funzionari) incaiicatc~lla stessa. 

L'istruttoria viene nOr1D.almente demandata alla struttur~che lstituzionafmente 
e' tenuta a svolgerla in r:!:lazione alla natura delll'oggetto da t"ràtt::~,i. 

Qualora non sia ben delineata la natura dell·oggetto, l'istruttoria viene 
assegnata dal Sindaco, pre.vla intesa con il S~gretario del Comune, ad una 
struttura la cui competenza si avvicini. di piu' al;la pratica da trattare. 

Le dete~ìnazioni di cui al presente articolo non devono essere fatte qualora la 
identificazione della struttura tenuta alla ìsttrutt~ria Sla determinata per 
legge o regolamento. 

tè parti interessate al procedimento vengono prontamente info rma te dellè 
decisioni prese ai sensi del presente articolo. 

ART. lO-ASSEGNAZIONE AL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 

Il funzionario della struttura al quale Vlene iI1viata la pratica, qualora non 
possa trattarla direttamente, la assegna ad un al!tro dipendente che provvede ai 
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relativi atti istruttori, assumendone la fesponsabilita'; comunque il 
provvedimento finale da'Ira r essere adottato dal rtsponsabile dell'ufficio. 

Le parti interessate al procedimento vengono, informat~ dei provvedimenti 
adottati ai sens~ del presente articolo dire~tamente dal responsabile del 
servizio. 

ART. Il-IL RESPONSABILE DEL PRbCEDIMENTO 

Il resonsabile del procedi.me~to amministrativo, avuta la pratica ,provvede con 
ogni sollecitudine: 

1)- a valutare. ai fini dell'istruttoria,le: cpndizioni di ammissibilita',i 
r~quisiti di· legittimazione ed i presupposti che SL3no rilevanti per l' 
emanazione del provvedimento; 

2)-ad accertare d'ufficio i fatti, disponendo il compimento degli atti all'uopo 
necessari, e adottare ogni misura per. il 
solleci:o svolgimento dell'istruttoria; 

J)·a proporre al Segretari~ generale del comunale l'indicazione della conferenza 
dei ser'Jlzl prevista dall'art.l9 del presente rego:lame!1to; 

4)-a curare le comUIlicazioni alle parti intere$sate, le pubblicazioni e le 
notificazioni previste dalle leggi o re go lament i . 

CAPO III 

INTERVENTO AL PROCEDIMENTO AMMtNISTRATIVO
 

ART.12-COMUNICAZIONE AGLI INtERESSATI
 

Il Comune deve da:re notiz ia, dell' inizio del procediiif'èÌ1to amministrativo, a 
coloro ai quali il procedime!1to e' destinato a proQlur;e So·5}t.2tti. 

...:. ",- ',,"' . 
Analoga notizia deve essere data a co loro che per legge devono ]"nte!""'Jen~re nel 
procedimento, nonche' a quelli ai quali dal provved.imento possk derivare un 
pregiudizio ai loro interessi. 

Se nel corso dell'istruttoria,si identificano altri soggetti che direttamente o 
indirettamente possano essere interessati al provvedimento, il Com~~e deve dare 
loro immediata comunicazione. 

ART.13-PROVVEDIMENTI CAUTELARI 

Il comune, qualora ne ricorra il caso l puo' adottate gli eventuali provvedimenti 
cautelari. a tutela dei propri diritti, ancora pri~a delle com~~icazioni da fare 
agli interessati. 

4 



Comune di ~[orciano di Romagm 

ART.14-FORME DELLE COMUNI~AZIONI 

Il Comune da notizia agli interessati dell'inizio della procedura ammi~i5trativa 

mediante comunicazione scritta che deve contener~,in maniera cniara e precisa, 
tutte le notizie utili per seguire,con facilita', l'iter della pratica (Ufficio 
cui e' stata assegnata, fu~zionario incaricato detla trattazione',are nelle quali 
pua' prendere viSione degli atti, eventuali docu,.'TIe:1ti e note illust:-ative da 
esibire ecc). 

ART.15- ALBO PRETORIO- GIP&~ALI 

Qualora per il numero dei destinatari risulta ~mpossibile: e gravoso fare le 
comunicazioni, viene affisso alI' Albo Pretario tegolare avviso o dello stesso 
patca' essere data notizia con l'inserzione in g~ornali di maggiore, diff'..lsione 
locale e nei notiziari fatti dalle TV locali. 

ART.16-INSUFFICIENZE DELLE COMUNICAZIONI 

La mancanza delle comunicazioni prescritte e/o la insufficie~za delle 
stesse,puo ' essere eccepita solo dal sogg~tto nel CU1. interesse la 
comunicazione e ' prevista. 

ART. 17 - INTI:RVLUO NEL PROCBDIXENTO 

Nel procedimento ammi~istrat~vo possono intervenire,oltre coloro che ne abbiano 
interesse, anche i portatori di interessi pubplici o privati, qualora il 
provvedimento da adottare dovesse arrecare pregiudizio ai loro interessi. 

Analogo diritto e' riconosciuto anche a~ po~tatari di interessi diffusi 
costituiti in associazioni o comitati, sempre che ~~~ provvedimento possa 
derivare loro un pregiudizio ai rispettivi interess i. 

ART .18- ACCORDI CON LE PARTI IINTI:.RESSATE 

L'amministrazione, quando ne r-icorra l'interesse: pubblico, puo' nel corso del 
pracedime!lto, stipulare accordi con le parti interessate, senza pregiudizio dei 
diritti dei terzi, e cio' allo scopo di çonseguire sollecitamente il 
provvedimento finale. 

Gli accordi di cui al comma precedente devono e~sere fatti per iscritto e la 
loro efficacia e ' subordinata all'approvazione dell'organo di contraIlo, qualora 
questa sia richiesta dalla natura dell'atto. 

Qualora comprovati motivi di interesse pubblico lo richiedano, l'Amministrazione 
puo I rec~dere unilateralmente dagli accordi, salvq> l'obbligo di provvedere alla 
liquidazione di un indennizzo,proporzionale ai danni arrecati ai terzi. 

Le aventuali controversie che possono sorgere I sono, demandate alla competenza del 
T.A.R. 
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Comune di Morciano di Romagm 

Le disposizioni di cu~ al presente articolo non ~i applicano alI' attivita delr 

Comune diretta alla emanazione di atti amministrativi generali,di 
pianificazione ,di prog!:arnrnazìone e di quelli attinenti a procedimenti.. 
cributari,per i quali restano ferme le norme vigenti nelle rispettive materie. 

CAPO IV 

SNELL~~O DELL'AZIONE AMMINISTRATIVA 

ART.19- CONFERENZA DEI SEgVIZI 

Qualora la pratica da istruire richieda, per la sua complessita' ,il concorso di 
altri settori,il funzionario che la istruisce pu~' chiedere la conferenza dei 
servizi.A tal fine ne investe della questione il Segretaria del Comune che I 

esaminata la richiesta, decidera' in merito. 

Nella conferenza i!1tervengono i funzionari dei serv~z~ che direttame.nte od 
indirettamente hanno parte al procedimento. 

La conferenza di cui al comma precedente e' pr~sieduta dal Segr~ta=io del Comune 
o dal Vi:e Segretario o da un f~~zionario all'uopo d~legato dal Seg~~ta=io. 

La conf~renza de!. se=~li.zi. !:rl:!..:"a a fOI":1lre, al fur~zionario che .i.S: :"'.l':'sce. la 
prat:ica, tutti quegli el~~en~i e notizie utili ad ac:elle~a:e la defi~i2ione ciel 
procedimento. 

ART.20-AQUISIZIONE PARERI TECNICI 

Qualora nel corso della pratica occorra acquisire ".?~t'eri tecnici (parere 
dell'Ufficio di Ragioneria, sanitario, tecl1ico, ecc) .il funzionario addetto 
all'istruttoria pUO' richiederli direttamente all'uffie~JJ...competente, che-deve 
evadere la richiesta non oltre 5 giorni. "'":::'.i' 
Detto termine potra' essere prorogato con provvedimento del Sil1da~o in relazione 
alla complesslta' del parere da esprimere. 

ART.21- ACQUISIZIONE ATTI E DOCUMENTI 

Qualora nel corso del procedimento si renda neces$aria l'acquisizione di atti e 
documenti. l'interessato qualora detti atti trovansi presso altre pubbliche 
amministrazioni- puo' chiedere al Comune che proceda d'ufficio ad acquisirli; ln 
questo caso il termine di 3D g.lorni per la conclusione del procedi.mento e' 
sospeso fino all'effettivo reperimento dei documenti richiesti. 

ART. 22-AVVIO DI ATTIVITA' DA PARTE DI PRIVATI 
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Comune di l'v!orciano di Romagna 

Quando l'oggetto del procedimento riguarda l'eseLçizio di una attivita' privata, 
l'attivita' stessa, salvo i casi in cui per legge o per regolamento sia prevista 
la preventiva autorizzazione,licenza ecc, puo' eSI,sere iniziata dalla data delle 
rcchiesta ~uale risulta dal timbro apposto dall'~ffccio accettante. 

Il Comune 1 nel. casi previsti dal comma preced~ente, e' te:1uto ad accerL:are 
d'ufficio, entro tre.nta giorni dalla ricezione della richiesta., se sussistano 
tutte le condizioni p~eviste dalla legge per l'esercizio dell'attivlea'. 

Se ne ricorre il caso,il Comu.ne dispone con provvedimento motivato e!D.esso dal 
Si!ldaco il divieto della prosecuzione dell'attl"flta' salvo che l'interessat.J, 
entro il termine assegnatogli, non si conformi alle p~esc~izioni avute:. 

Qualora gli accertame~ti d'ufficio avvengano dopo il termine di trenta g~orn~, e 
l'attivita' gia' iniziata deve essere sospesa pe= mancanza di requisici,il 
titolare dell'attivita' deve esse~e risarcito dei danni subiti,limitatamente al 
periodo decorrente dalla scade~z2 del trentesimo giorno a quello della emissione 
del provvedimento di diniego. 

ART.2J-SOSPE.~SIONE DELL'ATTIVITA' DI PRIVATI 

I~ determinati casi, e sempr2 che r~corrano motivi di interesse pubblico, puo' 
essere sospesa l'attivita' in at':esa che sia emalllato il provvedime~to previsto 
dall'a4"t.22. 

Qualora l' atti'fita' possa esse=e rip:esa l.Il quant"o non su-ssiste violazione di 
2.~-.:.u...'1.a nOrilla,il titolare rron ha di.:-i,::o a :isarcime~t.J, a me!lO che: 
l'autorizzazione non ve~ga e~essa dopo i ccenta gior:1i, r:.al qual caso si. applica 
la disposizione di cu~ a~1'art.22 comma 4. 

ART. 24 - DOMANDA PER ESERCIZIO DI ATtI'nTA' PRIVATA 

Chiunque inoltra domanda per l'esercizio di una att~vi(a' pr~va;:a prevista 
dall'art.22 del presente r:'egolamento ,deve. dir;:hi2.ra.r~(, sotto la propria 
responsabilita' ,la sussistenza dei presupposti e r1equls_ "__o ';.richiesti dalle .leggi 
e regolamenti. 

Chi rilascia attestazioni me~daci o dichiarazioni false, e' '30ggetto alle 
sanzioni previste dal codice penale e dalle eventuali altri leggi in materia. 

CAPO V 

ART.25 -ACCESSO DEGLI AMMINISTRATORI Al DOCUMENTI AMMINISTRATI'n 

I Consiglieri comunali allo scopo di effettuare, ~n maniera ampia e completa il 
controllo sulle deliberazioni,previste dall'act.45 della legge 8.6.1990 n.142 
hanno diritto di accedere negli ufficio e di richiedere ai responsabili dei 
servizi, tutte le informazioni e notizie, attinenti agli atti deliberativi, che 
ritengano utili per l'espletamento delle loro funzioni. 

L'accesso negli uffici da parte dei Consiglieri,per acquisire notizie e 
visionare documenti, si estende anche a tutti gli atti dell'Amministrazione. 
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Il Sindaco, con provvedimento motivato, puo' limil:ere. od inibire cali dir-itci ai 
Consiglieri, soltanto pe~ pratiche riser/ate la cui conoscenza potrebbe 
compromettere gli interessi dell'Amminist~azione e per le pratiche del personale 
dipendente attinenti alla vita pr~vata degli stessi. 

ART, 26-MODALITA' DI ACCESSO 

Il Sindaco, allo scopo di assicurare il normale andamento degli Uf':ici con 
proprio provvedimento stabilisce,in seguito ad a{posita richiesta, d'incesa con 
l'ufficio interessato, il giorno e l'ora in cui e$ercitare l'accesso agli uffici 
Comunali. 

ART.27- ESENZIONE PAGAMENTO DIRITTI E' USO DEI DOCUMENTI 

I Consiglieri Com~~a!i possono chiedere, con esenzione del pagamento dei 
diritti, copie di atti e documenti esclusi quelli di cui all'art.2S,c~mma 3. 
Tali atti e documenti non possono essere ne' utiRizzati per fini estranei allo 
svolgimento del mandato amministrativo, ne' conse~nati a te~zi. 

Sugli atti e documenti rilasciati ai sensi del comma pre.cedente, deve essere 
appos to il timbro:~~rilasciato a richiesta del Signor ~--~ il quale non 
pUO' farlo utilizzare da terzi" -Segue data e firtna de! funzionario adde~to al 
rilascio_ 

CAPO VI 

ACCESSO DEI CITTADINI AI DOC~~I AMMINISTRATI'!T 

ART.28- ACCESSO AI DOC~~I 

Il diri:to di accesso ai documenti ~inistra~ivi'e' esercitato èa chiunque v~ 

abbia ~~ interasse per la tute.la di situazioni giuridi(~~ente rilevanti secondo 
le modalita' stabilJ.ce. dal presente. regolamento. .,' 

Il diritto di accesSO si esercita, con riferimento agli atti del proc~dimento, e 
anche durante il corso dello stesso, nei co~fronti dell'ui~icio com~~ale 

competente a formare l'att~ conclusivo o a detenerlo stabilmente. 

Il diritto di accesso s'intende reallzzato con la pubblicazione, 
il deposito o altra [orma di pubblicita' comprese quelle 
attuabili mediènte strumenti informatlci. elettronici. telemètici, 
Audio-visivi dei documenti cui sia con$entito l'accesso. secondo 
modalita' stabilite dèl presente regolamento 

ART.29-PUBBLICAZIONE DEGLI ATTI 

Quando la legge o lo speciale regolamento comunale non la disciplina 
diversamente per altri scopi I la pubblicita' degli atti ai fini del diritto di 
accesso,si intende realizzata con la pubblicazioI1le dell'atto all'Albo Pretorio 
Comunale per 15 giorni consecutivi. 
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ART.30-ACCESSO INFO~ 

Il diritto di accesso si esercita in via informale mediante ri.chiesta scritta,
 
all'ufficio Comunale competente.
 
L'interessato deve indicare gli estremi del doclUll1ento oggetto della richiesta,
 
ovvero gli elementi c~e ne consencano 11 individuazione. specificare e, Qve
 
occorra, comprovare l'interesse connesso all'oggetto della richiesta,iar
 
constare della propria identica' e ,ave occorra ,dei propri poteri
 
raopresentativi.
. , 

La richiesta e I accolta mediante indicazione della pubblicazione concenente le 
notizie, esibizione del documento, estrazione di copie, ovvero altra modalita' 
idonea. 

ART.31-PROCED~~O DI ACCESSO FORMALE. 

Qualora non sia possibile l'accoglimento della ric:hiesta ~n via inIo!'iDale,o~,"'ero 

sorgano dubbi sulla legittimita' del richiedente, sulla sua identica', su: suoI. 
poteri rappresentativi, sulla suss:st~nza dell'interesse alla se=egua delle 
inrormazioni e delle documentazioni fornite o sull,' accessibilita' del documenco, 
~~ richieciente e' invitato concestualmente a presentare istanza formale. 
Al di l'..lori dei casi l:1dicat:i al comma l, il richiedente puo' se:npre p:.-esentare 
richiesta formale, di cui l'ufficio e' tenuto a rilasciarne ricevu~~. 

A.l procedimento di accesso formale si applicano le d.isposizioni conte.:1ute nei 
commi 2 e 3 del precedente art.30. 

ART. 32-RIeHIESTA DI ACCESSO- CONTENUTO 
'--"'~.<i-

U. richiesta di accesso dovra' essere fatta a di modulo f o.rni to 
gratuitamente dall'Amministrazione. --'- ;> 

La richiesta, in ogni caso,deve contenere gli elementi indicati dJll'art.JO. 

ART.33- PRESENTAZIONE DELLA RICHIESTA FORMALE 

La richiesta formale per la presa visione ed il rilascio delle dei 
documenti dovra' essere presentata all'Ufficio Protocollo Generale. 

Il responsabile dell'ufficio Protocollo Generale dopo averla protocollata la 
trasmettera', per l'ulteriore corso, al Segretario. 

La domanda si intende limitata al documento richiesto ed eventualmente al SUOl 
allegati facenti parte integrante di esso. 
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Potra.' essere fatta unlca domanda per documenti riconducibili allo stesso 
procedimento e, contestualmente dovra' essere versato il rimborso spese. 

La richiesta formale presentata erroneamente. al l10mune piuttosto che ad alt=-a 
~A..mxninistrazione e' immediatamentf.... trasmessa all'Ammirristrazione competente. Di 
cale trasmissione e' data comunicazione aìl'intere~sato. 

L'ufficio di Segreteria comunale curera' la relazi,one con il pubblico, forne:1.do 
tutte le informazioni sulle modalita' di ese~cizio d~l diritti di accesso e sui 
relativi costi. 

ART.34-ACCOGLIMENTO DELLA RICHIESTA E MODALITA' DI ACCESSO. 

L'atto di accoglimer.to della richiesta di ac~esso contiene l'indicazione 
de!l'ufficio,com-oleta della sede,presso CU1- rivolgersi, nonche' di. un congruo 
periodo di te~po·,com~~que non i~feriore a quindici giorni, per pre~de=e visione 
dei documenti o per ottenerne copia. 

L'accoglimento della richiesta di accesso a un documento comporta anche la 
facolta' di accessO agli altri documenti nello stesso richiamati e appartenenti 
al medesimo procedimento ,fatte salve le eccezioni di legge o di speciali 
regolamenti. 

L'esame dei dOC'.m1e!1ti avv::.e!1e presso l'ufficio indicato neii 'atto di 
accoglimento della richiesta,nell~ ore d~ U!!lC10, alla presenza,ove 
necessaria,di personale addetto. 

Salva comunque l'applicazio~e delle no~e pena~i,e' vietato as?o=~~~~ 

doc'..lme:lti dal luogo ?r~sso cui sono dati i.n l.,ris:'::ne, t!"acc':'a:-e seg:'..i. su di essi 
e comunque alçera=li i~ q~alsiasi ~odo 

L'esame dei docume:1.cl e. t ef:e.tt.ua'Co dal ri:::"ielden;:e o da persona da lui 
i~ca=icata,con l'eventuale accompagnamento d':' a:~ra pe=su~~ di cu~ vanr'.o 
specificate le gener2.1ita' ,che devono esse=e poi. =egistrate in cal.ce alla 
richiesta.L'inte~essaco pUOi prendere appunti e trasc=ive!"e in tutto o ln parte 
i documenti presi in visione. 

ART.35-ESAME DEI DOC~~I. RILASCIO DI COPIE 

L'esame dei documenti e' grat:lìto. 

Per il rilascio delle copie dei documenti. 1 trovera' applicazione, in relazi.one 
al disposto dell'art.25,comma l,della legge 7 agosto 1990 n.24l,la s-pec~ale 

tariffa che la Giunta Comunal~ approvera' tenendo conto dei seguenti elementi 
di princinio: 
(Delibera Giunta n.361 del 12.07.1999) 

a) :-imborso costi di riproduzione: L·~ 200 
per ogni foglio fino a cm2l x 29,70; 
per ogni foglio di dimensione superiore~. 400 

lO 
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b)diritti di ricerca per ognl documento:
 

dell'anno corrente; L. 5.000
 , 
L.l0.ooodell'ultimo decennio; 

oltre il decennio; L.50.ooo 

c) diritti di vlsura L. 2.000 

salve le disposizioni vigenti ~n materia di bollo. 

I diritti di. cui al comma 2 nonche' il fondo spese per eventuali bollì saranno 
riscossi dall'ufficio economato -. nel rispetto della procedura prevìsta dallo 
speciale "Regolamento cOlI1unale per il servizio di economato". 

ART.36-DIVIETO DI PRESA VISIONE DEI PROVViEDIMENTI ORIGL'tALI. 

Al fine di assicurare la diligente conservazione degli atti, e' fatto divieto,in 
linea di massima,di consentire la visione degli originali. 

Solo in casi eccezionali, sotto la diretta responsabiliea' del Segreca=io ed ::1
costante presenza di pe=sona di sua fiducia,potra' essere c~nsencita la visione 
degli atti originali. 

ART.37-RESPONSABILITA' A CARICO DE! CITTADI~I . 

• ~ cittadino che ciannegg~, dist~ugga,perda o so~~:agga ~_ ccc~~e~:o a::~d3:ogl~ 

per la visione, risponàe de:':' d.:s.nr:.i even:::ual:nente arr.:.cati al COr:lL-;,e ,olt=~ ii 

rendersi passibile: di denlli.....cia. penale a~ se~5:. àel:'a.:::.351 c.p. (",-':'olazicne 
della pubblica CUSCOdla d~ cose). 

CAPO VII
 
MISURE ORGANIZZATIVE
 

ART.38-COSTITUZIONE DELL'UFFICIO DI ACCESSO. \ 

AL fine di assicurare la massima trasparenza all'attivica' amministrativa, puo' 
essere costituito, in seno alla Segreteria e sottO la diretta res"Oonsabilita' 
del Segretario, l' "Uificio" per la visione dei pro'vvedimenti da parte dei 
cittadini. 

IL detto ufficio, se istituito, sara' concrecamente organizzato dal Capo 
dell'Amministrazione con tempestivo proV'Jedimento ne,l quale saranno indicati: 

l)il locale o i locali in cui saranno depositati i provvedimenti per la 
libera visione dei cittadini; 

2)le attrezzature ed i mobili messi a disposizione; 

Il 
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?-' .Ie La "g' *Ed -



Comune di Morciano di Romagna 

, 
j)le generalita' del funzionario o dei funzionari preposti al serV~ZlO; 

4)ogni altro elemento necessario per agevolare il soddisfacimento delle 
richieste dei cittadini. 

Tutti i cittadini possono liberamente accedere al d~sto ufficio durante l'orario 
di apeotuoa al pubblico. 

ART.39-COSTlTUZIONE DELLA RACCOLTA DEI DOCUMENTI PER LA VISIONE DA PARTE DEI
 
CITIADINI.
 

L'ufficio. se costituito a norma del precedente articolo 38, curera' la 
formazione di distinte oaccolte. paoallele a quelle degli ooiginali.dei seguenti 
documenti: 

a)tutti i regolamenti comunali nel testo ln vigo re. tutti gli strumenti 
urbanistici ed i piani commerciali; 

b)tutte le taoiffe delle imposte e tasse; 

c)le delibeoazioni del Consiglio; 

d)le delibeoazioni della Gi~~ta; 

~)le ordinanze, le: concessioni, 1.2: au:orizzazioni e le licenze. 

Il detto ufficio curera' altres:', ai fini dell'accesso,la rQ.ccolt~ d~lle legg~, 

dei regolamenti e delle ci:colari richi.amate nei documenti in:::~res3at:i 

all'accesso. 

ART.40-PROCEDURE PER LA COSTITUZIONE DELLA ~~CCOLTA DEI DOC~~I. 

La racca l ca dei documenti di cu~ al precedente: art 39 sara' costituita dagli 
atti di cui alle letteoe a)e b) e da tutti gli altOl ,,'T';ncati nel poecedente 
aot.39 posti in essere dal giorno di entrata in vigore de ~:~--'!J.;':'e:sente regolamen_to. 

,. :-'~J'-' 
Per lo scopo l'uffi::io di Segreteria disporra' affinche' contestl'.aÌmente alla 
c~nsegna dei documenti di cui al precedente articolo peo la pubblicazione 
all'Albo pretorio o per la notifica,ne venga depo.sitata c~pia nell'Ufficio di 
cui al poecedente aot.38. 

I detti documenti, appena depositati e sistemati nelle: corrispondenti raccolte, 
a prescindere da qualsiasi formalita', sono a disposizione dei cittadini ai 
sensi del presente regolamento. 

Le: raccolte potranno essere estese,con provvedimenti del Capo 
dell'Amministrazione, agli atti pre:cedenti~In assenza della raccolta dei detti 
atti la visione sara' assicurata presso gli Uffici comunali che stabilmente li 
detengono. 

ART .4l-PROCEDURA PER LA PRES~IONE DEI DOCU!l!ENTI-ATII RELATIVI ALLE
 
CONCESSIONI EDILIZIE.
 

l2 
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La presa visione dei documenti di cui al precedente art.39 saraI fatta 
. direttamente dai cittadini senza alcuna for:malita' . 

, 
Per la presa visione dei documenti eventualmente non nella dettacompres~ 

raccolta, i cittadini dovranno fare richiesta verbale e sara I cura dell' ufficio 
aderire con ogni possibile sollecitudine alla richiesta, 

I l funzionario che riceve la richiesta ne prendera' nota apposito modulo 
prestampato che sottoporra I al visto del Segretario ... 

Di questi ultimi documenti .ne dovra' essere assicurata la visione entro il 
secondo giorno non festivo. 

La libera presa visione degli atti relativi alle concessioni edilizie! sara' 
assicurata nel rispetto dell' art. 3l, comma 9, della legge 17 agosto 1942 n.1150 
e successive modificazioni ed aggiunte. 

ART.42-RILASCIO DEGLI ESTRATTI IN LUOGO DELLE COPIE 

E' data facolta' agli interessati di richiedere,in luogo delle copie integrali, 
gli estratti dei documenti. 

Tuttavia, tenuto conto che, di norma, vengono rilasciate fotocopie, gli estratti 
dovranno in ogni caso essere relativi a pagine intere e comprendere la prima e 
l'ultima pagina del documento. 

Delle pagine omesse dovra' essere fatto cenno pr~~a d~:la c~p~a ccnfc~e. 

DISCIPLINA DEI CASI DI ESCLUSIONE 

ART.43-DOCUMEHTI ~~ISTRATIVI SOTTRATtI ALL'ACCESSO. 

Sono sottratti all'accesso i documenti amministrativi previsti dall'art.8,comma 
5, del D.P.R.27 giugno 1992 n.352, nonche' tutti quei documenti ai quali il 
divieto di accesso e' previsto dalla legge o dai regolamenti.

Sono altresi' sottratti all'accesso o rientranti nell'ist"~o del differiment_o_ 
di cui all'art.44: " ;:--~2" 
a)gli atti relativi allo svolgimento dei concorsi fino a quandq -~nè'-n sara' 
approvata la graduatoria finale; \ 

b)gli atti relativi all'istruttoria di gare di appalto fino a quando non sara' 
dato corso all'aggiudicazione; 

c)i fascicoli personali dei dipendenti per la sola parte relativa alla loro 
sfera strettamente personale. 

d)quando i documenti riguardino la vita privata o la riservatezza di persone 
fisiche,di persone giuridiche, gruppi, imprese e associazioni,con particolare 
riferimento agli interessi epis..tolari, sanitari, professionali, 
finanziari, industriali e commerciali di. cui siano in concreto titolari ancorche' 
i relativi dati siano forniti all'Amministrazione dagli stessi soggetti cui si 
riferiscono.Deve comunque essere garantita ai richiedenti la visione degli atti 
dei procedimenti amministrativi la cui conoscenza sia necessaria per curare o 
per difendere i loro stessi interessi giuridici. 

13 
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Trovano applicazione agli art.21 e 22 del DPR 30 settembre 1963 n.1409 .. 

ART.44-NON ACCOGLIMENTO DELLA RICHIESTA. DIFFERIMENTO.
 

Il rifiuto,la limitazione o il differimento dell'accesso richiesti ln via 
formale sono motivati, a cura àel responsabile del procedimento di accesso, con 
riferimento specifico alla norma che li disciplina, alle circostanze di fatta 
per cui la richiesta non puo' essere accolta cosi' Come proposta. 

Il differimento dell'accesso e' disposto ave sia necessario assicura:-e una 
temporanea tutela agli interessi di cui al precedente art.43 per salvaguardare 
esigenze di riservatezza eventualmente anche d~ll'amminis~razione, specie 
nella fase preparatoria dei provvedimenti in relazione a documenti la cui 
conoscenza possa compromettere il buon andamento dell'azione amministrativa. 

L'atto motivato che dispone il differimento dçll'ac~esso ne inàicata la durata. 

I provvedimenti di cui al presente articolo sono di. esclusiva compete:1za del 
Sindaco o del funzionario all'uopo delegato. 

CAPO IX
 
DISPOSIZIONI FINALI
 

ART.45-RICHIESTE DI ACCESSO DI PORTATORI DI INTERESSI PUBBLICI E DIFFUSI.
 

Le disposizioni sulle modalita' del diritto di accesso ài C li2- al prese:1te: 
regolamento si applicano,in quanto compatibili, alle ammi:llstrazian:, 
associazioni e comitati portatori di interessi pubbici o diffusi. 

ART.46-CASI NON PREVISTI DAL PRESENTE REGOLAME..."ITO 

Per ì casi non previsti dal presente regolamento, cosi ' come per tutte le 
procedure non disciplinate, troveranno applicazione le nor:ne al mome:1CO vige:lti 
per le Amministrazioni Statali. 

ART.47-NORME ABROGATE 

Con l'entrata in vigore del prese:lte regolame~to sono abrogate tutte 1·= norme 
con esso contrastanti. 

ART.48-EJITRATA IN VIGORE DEL PRESENTE REGOLAML'lTO 

Il presente regolamento entrera' in vigore dopo l'espletamento del controllo da 
parte del competente organo regionale di controllo (co.re.co) e la sua 
ripubblicazione all'Albo pretorio comunale per lS glornl consecutivi munito 
degli estremi della deliberazione di approvazione e del provvedimento di esane 
da parte del CO.RE.CO ,con la contemporanea pubblica.zione, all'Albo Pretorio e 
in altri luoghi consueti,di apposito manifesto anunciante la detta affissione. 

ART.49- PUBBLICITA' DEL REGOLAMENTO. 
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C"pia d-e:l presente: regolamento, a norma dell'art.22 della 
12g6~ 7 agos to 1990 

n.241, sara' te:1uta a disposizione del pubbli.co pe:.-che' 
~e possa p~~ndere 

V~SLone ~n quals:asi momento. 
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