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CITTA' DI BARLETTA

REGOLAMENTO DI ATTUAZIONE DI PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO.
DI DIRITTO DI ACCESSO E DI INFORMAZIONE DOCUMENTI ~AMMINISTRATIVI

CAPO I
- FINALITA -

ART. 1
- Principi -

1. Il Comune di Barletta impronta le proprie attivita' amministrative a
criteri di economicita', di trasparenza di efficacia, di pubblicita'.
di informazione, di partecipazione e di semplificazions amministrativi.

2. Tutti i procedimenti amministrativi che prendano avvio ad iniziativa
di parte, o siano promossi d'ufficio. debbono concludersi nel termine
stabilito per ciascun atto, con un provvedimento espresso.

ART. 2
- Riferimenti -

1. I1 presente regolamento si uniforma ai principi e alle disposizioni
stabilite dalle vigenti legislazioni. 1in particolare dalla legge 7/8/80
n. 241, Capo ILI della L. 8/6/90 n. 142, L. 4/1/68 n. 15, D.P.R. 27/6/92
n. 352 titolo II capo I D.Leg. 3/2/93 n. 29 & successive modifiche, parte
I - I dello statuto Comunale, art. D.P.R. 3/8/90 n. 333.

ART. 3
- Ambito di efficacia -

1. 11 presente regolamento si esplica nei confronti dell'amministrazione
Comunale., dei Consigli Circoscrizionali e di altri enti dipendenti dal
Comune .

5. per le comunicazioni previste dalla L. 241/90 e dal presente
Regolamento non si applicano le norme vigenti che dispongono le tasse &
carico del destinatario,

cCaPO II
- PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO -

ART. 4
- Ambito di applicazione -

1. In attuazione della legume 7 agosto 1990, n. 241, recante nuove norme
n materia di  procedimento amministrativo e di diritto di accesso ai
documenti amminiatrativi e del decreto del Presidente della Repubblica 27
aiugno 1992, n. 352, recante la disciplina delle modalita' di esercizio e



on& de diritto di FCCEHZ0 a1 documsznt

sante  regolamsnto stabilisce per  ciascun tipo di
procedimento di competenza del Comune di Barletta, i1 termine entro 7]
quale esso devs concludersy, T'unita! organizzativa responszabile
dell tistruttoria e o oani  altro adempimento procedimento  nonche'!
dell'adozione del provvedimento tinale, i1 funzionario responsabile del
singolo procedimento, le modalita' df esercizio del diritto di accesso ai
documenti amministrativi e le categorie dei documenti formali o comunque
rientranti nella disponibilita' dea] Comunz  di Barletta sottratti al
diritto di sccesso.

dei  casi  di exclus
amministrativi, 11 pr
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2. Il presente regolamento si applica anche ai procedimenti ammi
tivi, promuovibili d'ufficio o ad diniziativa di parte, che s
competenza degli organi e degli uffici del Comune di Barletta.

nistra-
Tano di

3. Detti procedimenti devono concludersi mediante 1'adozione d un
provvedimento espresso & motivato nel termine stabilito par ciascun tipo
di procedimento, nelle tabelle di cui a11'allegato 1, che costituiscono
parte integrante del presente regolamanto.

4, I procedimenti non elencati, con i relativi termini di conclusione,
nelle tabelle allegate a1 presente regolamento si concludono nel termine
pravisto da altra fonte legislativa o regolamentare oy in mancanza, nel
termine indicato dall'art. 2, comma 3 legae 7 agosto 1990 n. 241,

ART. 5
- Decorrenza del termine iniziale
per i procedimenti d'ufficio -

1. Per 1 procedimenti d!'ufficio i1 termine iniziale decorre dalla dats
in cui 1'amministrazione Comunzle abbia notizia del fatto ds cui sorg
1'obbligo di provvedere.

[t

2. Qualora l'atto propulsivo promani da organo o ufficio di altra
amministrazione i1 termine iniziale decorre dalla data di ricevimento, da
parts del Comune di Barletta, della richiesta o della proposta.

ART. B
- Decorrenza del termine iniziale per i procediment;
ad iniziativa di parte -

1. Per i procedimenti ad iniziativa di parte i1 termine iniziale decorre
dalla data di ricevimsnto della domanda o istanza, ovvero dalls data di
ricezione di documento che costituisca prezupposto  essenziale del

provvedimanto.

2. la domanda o istanra deve 2aae
documsntazions, dalls gquale risulti 1
condizioni richiesti da legaoe o d
provvedimanto.

re corredata della pravistg
sussistenza dei requisiti e delle
reo]

golamento per 1'adozione del

rilasciata all'interes-
el protocolio {z11egato
ge 241/80, sono comunque

3. All'atto della presentazions =11
sato una ricevuta contenente la registrazione d
2). Le indicazioni, di cui all'art. 8 della leg

+
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fornite alltatto della comunicazions delltavvizo dzl procedimen
211'art. 7 della citata lsage n. 241/90 ed all'art. 4 d
regolamento (vedi allegato 3). Per le domands o istanze invi
del servizio postale, mediante raccomandata con avviso di riceviment
ricevuta &' costituita dall'avviso stesso.
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4. Ove 13 domanda del]l'interess afo sia ritenuta irregolare o incompleta,
i1 responsabile del procedimento e da! comunicazione all'istante entro
cinque giorni. Nella comunicazions deve o essere indicate 1z cause della
irregolaritd o della incompletezza secondo Tle modslita' indicate nel
modulo allegato 4. In questi casi i1 termine iniziale decorre da’l

ricevimento della domanda regolarizzata o completata.

5. Nel caso in cui 1'amministrazions non provveda alla comunicazionz di
cui al comma &4, i1 termine del procedimento decorre dal ricevimento della
domands.

6. Nel caso di procedimenti che richiedono atti intermadi di controllo
o di parere da parte di altri organi. 1 termini decorrono dalla data di
comunicazione dell'atto di controllo o del parere. Anche 1in questo ¢aso
si procede alla comunicazione &ll'interessato (vedi allegato 5).

7. Restano salvi la facolta' di autocertificazione e {1 dovere di
procedsre agli  accertamenti di ufficio previsti rispettivamente dagli
articoli 2 e 10 della legae & gennaio 1968, n. 15, 1tart. 18 della legge
n. 241/90 nonchg dal capo VI del presente regolamento,

ART. 7
- pubblicita' del procedimento amministrativo -

1. Del responsabile del procedimento, della persona o delle persons che
possano sostituirlo in caso di assenza od impedimento, nonche! dzll'avvio
del procedimento medesimo, deve darsi formale comunicazione ai

destinatari dei provvedimenti in Tformazions e su esplicita richiesta a
chiunque sbbia un interssse giuridicamente rilevante (vedi allegato 3).

9. £' data facolta' ai destinatari di tale comunicazions di intervenire
nel procad1m~n+o amministrativo ai sensi deq11 articoli 9, 10 e 11 della
legge n. 241/90 & dalltart. 9 del presente Regolamento.

3. I soggetti di cui al comma 1 sono resi adotti dell'avvio del
procedimento mediante comunicazione personale, contenente, ove gia' non
rese note ai sensi delllart. 7, comma 3, l& indicazioni di cui all'art. 8
della legge 7 agosto 1990, n. 241, Qualora, per i1 numero degli aventi
titolo, 1a comunicazions personale risulti, per tutti o per taluni di
essi. impossibile o particolarmente gravosa nonche! nei casi in cui vi
siano particolari esigenze di celerita', il responszabile del procedimento
procede =i sensi dell'art., 8, comma 32 dc]]ﬂ 1egg~ 7 agosto 1980, n. 241,
mediante forme di pubblicita! da attuar con lilaffissions e la
pubblicazione di apposito atto, indicante Te ragioni che giustificano la
deroya, rispettivamente n2ll'albo dell'Amministrazione = ne]l Notiziario
Hficiale del Comuns di cui al successivo Capo V.



4, L'omissione. i1 ritardo o Tincomteterza della comunicazions puo!
z33ere fattsa va1EPe. anche nel corso del procedimento, solo daid SOQaett i
che abbiano titolo &lla comunicazions medesima, mediants segnalazione
scritta al dirigente preposto all'unita! organizzativa competents, 7]
quale e’ tenuto a fornire gli opportuni chiarimenti o ad adottare Je
misure necessarie, anche ai find dell'osservanza dei  termini posti papr
1'intervento del privato nel procedimento, nzl termine di diecsi giorni,

5. Resta fermo quanto stabi]
J.“ P

to dal precedente art, 3 in  ordine 2113
decorrenza del termins &

del procedimento

ART. 8
- Partecipazione al procedimento -

1. Salvo quanto disposto dalle disposizioni del capo V della legge,
pPresso ciascun locale in cui abbiano sede utfici od organi
dell ‘amministrazions sono rese note, tramite affissione in appositi albi
O con altre forme di pubblicita! determinate dall'amministrar zione, le
modalita! per prendere visione deqli atti, ai senzi dell‘'art. 10, lettera
@), della legge 241/90.

Al sensi dell'art. 10, lettera b), dellas legge su citata, i soqgettd

sati possono pre Smntdrﬁ memorie scritte & documenti  non oltre
giorni  dall'inizio del procedimento. Guanto 11 termine de1
procedimento sia uguale o inferiore = trents aiorni, memorie scritte e
documenti devono essere presentati  entro dieci giorni dall'inizio del

Mei casi in cui per la conclusione del procedimento 574n0 previsty
termini piu' ampi. 1'a amministrazions puo' Jindicare un termine diverso,
con la comunicazione di cui all'art. 8 della legge.

to di intervento dei soggetti di cui &l comma 2. deve contensre
i glementi utilj per T'individuazione del procedimento al quale
e' riferito 1hintervento, 1 motivi de21l‘intervento, le generalita’ = il
1lio dell'interveniente.
ART. 9
- Intervento volontario nel procedimento -

1. Possono intervenire nel procedimento anche 1 soggetti di cui alltart.
8 L. 241/90 1 quali documentino, pena 1" nammissibilita’, che dal
provvadimento amministrativo conclusivo puo! derivare Toro, come effetto
diretto dello stesso, un pregiudizio concretamente 1nd;v1duab11e.

2. L'intarvento puo! esparirsi con atto scritto e sottoscritto
indirizzato & presentato al responsabile del procedimento che ne verifica
la ricevibilita' ed ha T'obbligo di valutarne 1a pertinenza all'oggetto
del procadimento.



ART. 10
- Informazioni sul corso del procedimento -

1. coloro nei confronti dei quali i1 provvedimento fin &
produrre sffetti diretti e coloro che per jegge, statuto, regolamento
debbono o possono intervenire nel procedimento, hanno diritto di chiedere
e di ottenere dal responsabile informazioni circa lo stato di avanzamsnto
de1 procedimento in corso ed i relativi tempi di formazionhe.

ale ! destinalto sz
a

hieste debbono essers motivate e possono essere formulate anche

3. I1 responsabile d=1 pr nto, valutata 1'ammissibilita’ delie
aate t 1 8

a medesima forma.

ART. 11
- Termine finale del procedimento -

1. I termini per la conclusione dei procedimenti si riferiscono alla
data di adozione del provvedimento. Nel caso che talune fasi del
procedimento siano di competenza di amministrazioni diverse dal Comune di

parletta si applica quanto, disposto dagli articoli 16 e 17 della leqgue 7
agosto 1980, n. 241 (allegato 5).

2. Nei casi in cui i1 controllo sugli atti del Comuns abbia carattere
preventivo, i1 periodo di tempo relativo alla fase di integrazions
del1'efficacia del provvedimento non &' computato ai fini del termine di
conclusiona del procedimento. In calce al provvedimento sogaetto a
controllo i1 responsabile del procedimento indica 1'organo competente al
controllo medesimo € 1 termini, ove previsti, entro cui lo stesso deve
assere esercitato.

3. Ove non sia diversamente disposto, per 1 procedimenti di modifica di
provvedimanti ial emanati 81 applicano gli stessi termini Tinali
indicati per i1 procedimento principale.

4. Guando la legge preveds che la domanda dell!'interessato si intends
respinta o accolta dopo 1'inutile decorso di un determinato tempo dalla
presentazione della domanda stessa, 11 termine previsto dalla legge (o
dal regolamento) per la formazione  del silenzio-rigette o del
51 lenzio-assenso costituisce altresq! i1 termine entro 11 quale
1tamministrazione puo! adottare la propria determinazione esplicita.

[¢4]

5. In ogni caso, qualora 11 responszabile del procedimento ritenesse non
potersi concludere i1 procedimento medesimo nei termini previsti. dovra'
informare tempestivamente 1 propri  superiori, illustrando i motivi
dell Vimpossibilita'! & provvedere e/o le ragioni del ritardo e dare
tempestiva comunicazions ai  soggetti  nei confronti dei quali 1
provvedimento finale &' destinato a produrre effetti diretti ¢ a quelli
che per legge debbano intervenirvi.
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6. Nzl caso di 3 del procedimsnto
deve indicare e comunicare 1iylteriors termine NECES3ArTo  per .o
sere  superiore alla metsy!

ART. 12
- Acquisizione obbligatoria di pareri e di valutazioni tecniche
di organi od enti appositi -

1. Ove debbs esszere obbligatoriamente sentito un orgasno  consultivo e i1
parere non venga comunicato entro 41 termine stabilito da disposizioni dj
leggs o di  regolamento ovvero, in difetto, entro i termini previsti in
via suppletiva dall'art. 16, commi 1 e 4, dells leqge 7 agosto 1980,
Ne 241, 1lamministrazions richiedente puo! procedere indipendentemente
dall'acquisizions del parere, eccetto per i pareri che debbano essere
rilasciati da amministrazioni preposte alla utela ambientale

t
paesaggistico~territorials = della salute dei cittadini

2. IT responsabile d= procedimento, ove ritenga di non avvalersi di tale
facolta!, partecipa agli interessats apposita comunicazions, nelle forms
di cui al precedente articolo dal presents regolamento, la determinazione
di stten- dere i parere per un ulteriore periodo di tempo che non puo!
comunque essere superiore a quanto previsto dall'art., 50 della L. 8/6/30
N. 142,

ne per concludere 91 procedimento rimane sospeso sino alla
termini di cui sopra.

~ ART. 13
- Altri casi di sospensione del termine -

1. Oltre ai casi indicati nell'articolo precedente, i1 termine per la
conclusione del procedimento rimane SOSPESO!

a) nei casi in cui per la prosecuzione del procedimento debba essers
compiuto un adempimento da parte dell'interessato, per i1 tempo impiegato

per tale adempimento;

b) per 1] tempo  necessario all'acquisizione di atti di altre ammini-
strazioni che debbano essere acquisiti al procedimento (allegato 5);

c) nei casi  che prevedono di regola 1'intervento di un soggetto
giuridico privato perr il periodo che intercorre tra la data della
richiesta dell'atto di spettanza di  tale soagetto e i1 momento dF
acquisizione dello stesszo.

ART. 14
- Conclusione procedimento -

. I procedimenti indicati nel presente decreto =i intendono conclusi

per T'Amministrazione a1l momento del 1 adozions dell'atto, esclusa

T'ulteriore ed eventuale fase integrativa dell'efficacia del1'atto
14

& :
medesimo  di  competenza deg organi di controllo. Dell'avvenuta
trasmissions dell'atto all'organo di controllo visne data conteztuale
comunicazione all'interessato.

2. Il termine di cui al comms precadente non potra', comunque, superars

aueTlo fissato originariamente per 1'adozions dell 'atto originario.



CAPG III
- RESPONSABILITA' DEL PROCEDIMENTO -

ART. 15
- Unita' organizzativa responsabile del procedimento -

1. Le unita! organizzative responsabili dell'istruttoria & di ogni altro
adempimento procedimsntale, nonche! dell'adozione dsl  provvedimanto
finale sono 911 organi, 1= ripartizioni le sezioni e servizi. i settori =
ali uffici costituenti 1'apparato amministrativo e tecnico di tutto i1

Comune,

2. La responsabilita' dei procedimenti amministrativi &' assegnato dal
Segretario Generale o in sua assenza da chi assume le funzioni vicarie,
al  responsabili delle unita organizzative. sulla bass della compstenza
attribuita per materia.

presenza di comprovate e specifiche esigen-
re con atto scritto determinati procedimenti

3. Il segretario Gensr
ze, puo' formalmente a
& piut unita' organizzati

5
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ART. 16
~ Responsabile del procedimento -

1. Il dirigente preposto a capo di ogni singola unita' organizzativa =!
raesponsabile dell'istruttoria e di ogni altro adempimento procedurale
concernente i1 relativo provvedimento finale da adottarsi. Analogs
responsabilita’ e' attribuita ai preposti ad unita! organizzative a
titolo di supplenza o di vicarieta'!. In caso di assenza od impedimento
dei soggetti, come sopra preposti &ll'unita' organizzativa, analogs
responsabilita’ e'! attribuita al soggetto pressnte nella medesims unita!
e rivestente la qualifica piu' alta, ovwvero a quello con maggiore
anzianita' nella stessa qualifics.

2. Il dirigente, ai sensi della lett. f art. 17 D.lLeg. 28/93 (cosi com:
sostituito dall'art. 10 del D.Leg. 546/93), pud assegnare formalmente con
stto scritto, ad a&altro dipsndente addetto a&11'unita' organizzativa la
responzabilita' del procedimento o di ogni altro adempimento procedurale
inerente i1 singolo proczdimento. nel rispetto delle funzioni e mansioni
proprie della qualifica rivestita dal dipsndente assegnatario. In tal
caso questi e! considerato responsabile del singolo procedimento
formalmente assegnatogzli.

3. Ove non siano stati didentificati 1 predstti responsabili, deve
intendersi che 1 8 i sul Dirigente.

4, L'Aamministrazione Comunales, =entiti {1 Segretario Generals e i1
Yirigente dei LL.PP., & sensi del I comma dell'art. 7 della Legge Guadro
in materia di  LL.PF. (1. 11/2/84 N. 108), indica un unico responsabile
dei  procedimenti per le fasi della programmazione dei lavori, della
progettazione, dell'affidamento & dell'esecuzione dei medesimi o di altro
adempimento procedurale insrente ad essi.



5. Il responzabile del
anche le responsabilita
sui Tavori pubbliici.

rocedimento, di cui &l comma precedente, assums
iste dal IT comma art. 7 della Legge Guadro

6. L'unita' organizzativa competente & i1 nominativo del re
del procedimento sono comunicati ai soggzetti di cui all'art. &
L. 241/90 e a richiesta di chiunque vi abbia interessa. G1i t
riltievi in ordine ad azioni od omissioni de=i responsabili potrann es
rivolti dagli interessati, oltre che ai dirigenti, anche al Segrata
Genzrale,

ART. 17
~ Compito del responsabile del procedimento -

rcita le attribuzioni contemplate

1. IT responsabile del procedimento eser

dagli articoli 5 e 6 della legge 7 agosto 1890, n. 241 e dal presente
regolamento e svolge 1 compiti attinents all'applicazione delle
disposizioni della leqge 4 gennaio 1968, n. 15.

2. In particolare vengono adottati dal responsabile del procadimento i
provvedimenti con cui si dispongono accertamenti tecnici o ispettivi, e
dallo stesso viene proposta la conferenza dei servizi se ne ravvisi
1'opportunitat.

i di cui par Tegue ¢' a conoscenza 1 'ammini-
di competenza di altri settori.

{

3. Accerta d'ufficio i dat
strazione Comunale, anche se

sponsabile ¢! tenuto, qualora il procedimento non s
prefissati, a fornire &l richiedente spiegazioni i
della mancata adozione delllatto.

i
n

.i

ART. 18
- Procedimenti di competenza di piu' uffici -
1. Quando un procedimento &' gestito in sequenza successiva da dus o
piu'  uffici, 11 responsabile dezlla Ffase iniziale e ., salvo diverssa
disposizione, responsabile dell'intero procedimento e provvede alle
comunicazioni agli finteressati, Jinformandoli anche delle strutture che
intervengono successivamente nel procedimento.

o

el procedimento, per e fasi dello stesso che non

ua diretta competenza, ha i1 dovere di seauirne
1'andamento presso gli uffici e i  servizi competenti, dando impulso
all'tazione amministrativa.

2. 11 responsabile
rentrano nella =

3. In particolare, i1 responsabile del procedimento concords psr tipi d
procedimenti con gli uffici competenti nelle  fasi successive, ]
ripartizions dei tempi a disposizione di ciascuno, sollecitandone, ove
occorra, il rispetto.

1 -

ke

4. Per le fasi del procsdimento che non rientrino nslla sua diretta
competenza, i1 responsabile del procadimanto risponde 1imitatamsnte ai
compiti previsti dai precedenti commi.



5. Il Segretario Generale puo!  stabilirs le opportuns istruzioni per
1iattuazione delle disposizioni dei precedenti commi ed &' compatente &
risolvere agli eventuali conflitti di  attribuzions in materia di
competenza a provvedere per 1e diverse unita' organizzative.

ART. 19
- Obbligo di provvedere -

1. Tutti i procedimenti di cui al presente regolamanto devono concluder-
=i con 1'emanazione di un provvedimento espresso.

ste anche quando sia

2. L'obbligo di emanare 1] provvedimento sussi
] silenzio rifiuto.

scaduto i1 termine prescritto per la formazione d

3. La conclusione del provvedimento deve essere comunicato all'interes-
aato e & tutti i soagetti indicati nelltart. 7 L. 241/80 citata, con atto
recante i termini per eventuali ricorsi e 1tautorita' competente.

ART. 20
- Obbligo di motivazione -

1. I provvedimenti emanati & conclusione di un procedimento debbono
cssere motivati indicando i presupposti di fatto e le ragioni giuridiche
che hanno determinato 1a decisions delltamministrazions, ai sensi
Odell'art. 3. comma 1, della legae n. 241/90.

ART. 21
- Ricevimento istanze -

1. Le istanze, le richieste, le denunce, i ricorsi, vengono ricevuti di
norma  dall!Ufficio  Informazioni o dall'ufficio responsabile del
procedimento amministrativo, ai fini della decorrenza dei termini di cui
alle tabelle allegate.

2. G111 atti dovranno essere protocollati ed archiviati in originale dal
settore competente per 1'istruttoria.

3. GQualora 1Vinteressato lo richieda, 1'Ufficio protocollo deve
rilasciare attestazione contenente la data di ricevimento delllistanza.

ART. 22
- Esercizio del contraddittorio -

ic di  documenti, accerta c
truttoria potranno casere svolte
i

1.
effettuare nel corso dellt]

Le ispezioni di Tuoghi, verif
& g
contraddittorio con gli interessa

.

9. T destinatari e qli interessati

ascoltati dal responsabile del procedimsnto., su fatti rilevanti ai fini
della emanazione dell'atto, fatto salvo quanto previsto dalltart. 13
.. 201/80.

ad attd amministrativi possono essere
C
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3. G11 interessati pPossono  inoltrars  memorie scritte, ai s
dellfart. 10 della L. 261/90, a1 responzabile del procedimento, il g
ha 1'obbligo dells valutazions.

(T s

4. In caso dij divergenza con 911 intersssati o 1in virtu!' del comma
precedente i1 responsabile del procedimento, ai sensq dell'art, 11 .
261/80, puo' concludere con ali interessati accord: per 11 contenuto de]
provvedimento finale,

5. L'accordo deve in ogni caso persequire 17 pubbligo interesse = Senzea
pregiudizio dei diritti dei terzi oltre & non essere  in  contrasto con

norme legislative o regolamentari .

6. Il preavviso agali interessati  df cul ai comma 1-2-4 e di almeno 3
giorni.

ART. 23
- Conferenza di serivizi -

. Sualora sig opportuno effettuare un esame contestuale di vari inte-
ressi pubblici coinvolti in un procedimento amministrativo e aftfidats
alle competenze di altri settori, {1 dirigente del settore procedents, o
i1 suo delegato, indice una confersnza di servizi.

2. La conferenza stessa  puo! essere indetta anche guando i1 settore
procedente debba acquisire intese, concerti nulla-osta, o assens’t,
comunque denominati, da a1trq settory.,

3. In tal caso, le determinazioni concordate nella conferenza tra tuttq
i settory intervenuti, redatte per iscritto e debitamente sottoscritte
.]'

dai responsabili di settore, tengono Tuogo degli atti predetti,
4. I settori possono sempre concludere tra Toro accordi per disciplinare
To svolgimento in collaborazione di attivita' di interesse conune,

CAPO 1V
MODALITA' DI ESERCIZIO E CASI DI ESCLUSIONE
DEL DIRITTO DI ACCESSO AT DOCUMENTI AMMINISTRATIVI

ART. 24
= Ambito di applicazione del diritto di accesso -

1. IT Comune di Barletta assicura 1] diritto di accesso agli atti =
document i amministrativi secondo le modalita' ed 1 Timit] stabilit] dalla
L. 241/90, 0.P.R. 352/92 & dal presente regolamsnto.

2. Con la definizione documento amministrativo! 81 intende ogni

rappresentazione grafica, foto cinematografica, elettromagnetica o di
qualungues altra specie del contenuto di  atti, anche interni, formati
dagli organi del Comune, o di atti dj altre pubbliche amministrazioni o,
comungue  di  documents stabilmente detenyti dall'Ente e dallo stesso
utilizzati ai finj della propria attivitd amministrativa.



wfo comporia

3. Llaccoalimento della rich
2 o richiamati

cesso ad  un docur
altri documsnti nello st
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nche 1a facolta' di acce: i =%
& appartensnti &l madesimo procedimento, fatte salve le ejcezioni di
legae.

L. 11 diritto di accesso si intende realizzato con la pubblicazione, 11
deposito o a&ltra forma di pubblicita'. comprese quelle attuabili madiante
strumenti informatici, elettronici e telematici, dei documenti cui sia
consentito 1'accesso.

ART. 25
- Definizione di "atto preparatorio -

1. Solo ai fini del pres

ante Regolamento sono considerati "atti
preparatori!  tutti quelli che
1

. diret t+amente o indirsttamente, sono
i organi e dagli uffici competenti per l1a

istruiti o posti in essere dag
formazione dei provvedimenti.

ART. 26
- Procedimento di accesso formale -

1. I diritto di ACCESS0 37 esercita in via formale con
motivata richiesta, in carta ssmplice, salvo le disposizioni vigenti in
materia  di bollo, indirizzata all'amministrazione, nella quale
1 Vinteressato deve indicare gli  estremi del documznto richiesto e gli
elementi che ne consentono 1'individuazione; 1 'interessato deve inoltre
specificare e ove occorra comprovare 1'intereasse connesso &ll'oagetto
della richiesta, ftar constare della propria identita' e, se necessario,
dei propri potsri rappresentativi (vedi allegato 6).

C

('i:

5. A richiesta dell'interessato, 1'ufficio &' tenuto a rilas
ricevuta dell'istanza di accesso formale presentata (anche me madi
fotocopia dell'istanza gia' protocollata).

im
jant

3. La richiesta, ove provenga da una pubblica amministrazione, e

e
presentata dal titolare dell'ufficio dinteressato o dal responsabile del
procedimento amministrativo.

4. L'accoxglimento della richiesta di accesso deve concludersi nel
termine di trenta giorni a norma dell'art. 25, comma 4, della legae 7
agosto 1890, n. 241, decorrenti dalla presentazions della richiesta
allfufficio cometente o dalla ricezione della medesima nell'ipotesi
disciplinata dal comma 3 (allegato 7).

incompleta 1'amministrazione, entro
va comunicazionz al richiedente con
one. I1 termine del procedimgnto
ione della richiesta perfezionata.

5. Ove la richiesta sia irregolar
tre giorni, &' tenuta a darne temp
mezzo idoneo ad accertare la i
ricomincia a decorrere dalla press

st
nu

6. La visions dei provvedimenti indicati nelllart. 2 deve es53ers
effettuata scluzivamente presso 1 competenti Uffici comunali, in
possesso degli atti richiesti con 1a costante presenza di un dipendente.

— @



7. E' conzsentito prendare appunti o trascrivere ftutto o in parte i1
contenuto  dei documenti da visionare con 1lespresso divieto penalments
persegquibile di alterare in qualsiasi modo la natura ovvero di asportar]i
dal Tuogo in cui gli 2te2ss1 31 trovano.

ART. 27
- Accesso informale -

1. Qualora sia possibile 1'accoalimento immediato poiche' non |20rgono
dubbi sulla legittimazione de richiedents, =nila sus identita', sui suoi
poteri rappresentativi, sulla sussistenza dell'interssse alla stregua
delle informazioni e delle documentazioni fornites o sull'accessibilita!
de documento, 1] diritto di accesso =i esercita anche in  via informale
madiants richiesta, anche verbale, all'ufficio competente Ufficio
relazioni con i1 pubblico, con 1Yindicazione degli elementi di cui al
comna 1 dell'art. 26. i applica altresi i1 comma 3 del precedente art.
26,

2. La richiesta, esaminats immediatamente e senza formalita', e! accolta
mediante  indicazione de1ls pubbTicazione contenente Te notizie,
esibizionz del documento, estrazions di copie, ovvero altra modalita!
idonza,

ART., 28
- Responsabile dal procedimento di accesso -

o Liunita! orqanizzativa responsabile del procedimento di accesao
1'Ufficio Relazione con il pubblico ovvero T'unita! organizzati
cometente 3 formare 1'atto © a detenerlo stabilmente. Nel caso di attq
infraprocedimenta1i, responsabile del procedimento e'y 11 responsabile
della fase iniziale ai sensi del 1~ comna del precedente art. 18.

ART. 29
= Accoglimento della richiesta e modalita' dj accesso -

1. Ltaccoglimento della richiesta d
atto, redatto nella forma di  cui
responsabile delliunita! organizzat

2. L'atto di accoglimento deve contenere T'indicazions de] servizio o
dell'ufficio presso  cul  rivolgersi e un congruo periodo di tempo,
comunque non  inferiore s quindici giorni, per prendere visione dei
documenti e per ottenerne copia,

3. L'ufficio competente  provvede all'esibizione del documento o al
rilascio della copia entro trenta giorni dalla data df accoglimento.

4o Nel caso in cui sia richiesto 1'accesszo ad un documento diverso da un
atto pubblico, che abbis Per oggetto la persons o gli dinteressi di un
terzo, 11 Comune e! tenuto a prendere atto di tutte 1= precisazioni =
deduzioni degli interessati non potento essers disconosciuta 1a posizions
del controinteressato, il gusle  potra! chiedere 1'adozione del
provvedimsnto i diniego alla ricezions dell'istanza presentata dalls
controparte. '



5. L'ssame dei documenti avviens presso 1 'ufficio indicato nell'atto di
accoglimento della richiesta, nelle ore d'ufficio all'uopo indicate. alla
pressnza, Ove necessaria, di personale addetto.

6. L'interessato potra' prendere appunti o trascrivere in tutto o in
parte 11 contenuto dei documsnti visionati, con 1'espresso divieto
penalmente perseguibile di alterarli., in qualsias modo, ovvero di
asportarli dal Tuogo in cui gli stessi sono dati in vi

yvizions comprende anche tutti gli atti allegati o richiamati
o documento richiesto, purch2 gquesti non siano soggetti alls
i limitative previste dal presente Regolamento.

7. La
el 1!
dis
ita prﬂfer1b11m@n+e attraverso visione
: qualora cido risulta impossibile o
hiedente pud prendere visions degli
otto i1 controllo del responsabile del

8. Il diritto di accesso si ese
di copie conformi agli origin
particolarmente gravoso, i
originali, purcha cido avven:
orocedimanto.

g. 11 responsabile del procedimento competente presta all'interessato la
collaborazione e 1'assistenza necessaria per 1'esatta individuazions
degli atti e dei documenti dei quali viene richiesta la visione e/o il
Pi]ﬂ@cio di copia e per definire esattamente 1 Vinformazione della quale

s intende prendare conoscenza. L 'interessato & tenuto a fornire tutti gli
lementi di cui dizpone per tale individuazione e definizione

[$0 U

10. I responsabili delle singole unita! organizzative rendono pubblici i
giorni, le ore ed i locali in cui potra'! esercitarsi i1 diritto i
accesso.

ART. 30

- Esercizio del diritto di rilascio di copia -

1. Per i1 rilascio di copie di atti e documenti & dovuto il rimborso del
costo di riproduzione e di ricerca. La tariffa relativa al rimborso del
osto di riproduzione & stabilita con deliberazione della giunta. Il
costo di ricerca & comnisurato al diritto, di obbligatoria applicazione,
di cui al n. 5 della tabella allegata alla L. n. 604 del1'8.6.62, nel
testo e nell'importo vigenti. Guando 1'invio delle informazioni o delle
copie dei documenti & richiesto per posta, telefax od altro mezzo, sono a
carico del richiedente le spese occorrenti per la spedizione o 1'inoltro.

Nella richiesta 1'interessato altresi specifica se la copia deve
i]asciata munita de?]a dichiarazione di  conformitd allloriginale

3. qualora il Comunz rilasci copie di atti o documenti dichiarati
conformi allloriginale, oltre ai costi di cui &l comma 1 ed ai diritti di
seqreteria, deve essere applicata, salvo i casi di esenzione previsti dal
OD.P.R. n. 642/72 1timposta di bollo. Nel caso invece di rilascio di

copis non autenticate vanno versati i soli costi di riproduzions.

u
1
&

D e

X



4. IT1 pagamento dei rimborsd spese g dell'impostas di bollo & =ffettusto
al momento dzl ritiro delle copie richieste. per le richieste inviate {esg
posta o con altro mezzo, i1 pagamento deve essere  effettusto
£s5clusivamente 4 mezzo vaglia postale od aszegno circolare non
trasferibile intestato all'ufficio economato del Comuns,

5. Il pagamento & effettusto tramite ufficio economato de=] Comune,

ART. 31
- Richieste di accesso di soggetti portatori
di dinteressi pubblici o diffusi -

1. Lle disposizioni sulle mocdalita' del diritto d4 accesso di cui al pre-
sente  regolamento si applicano, alle amministrazioni, associazioni e
comitati portatori di interessi pubblici o diffusi di cui all'art. g
della L. 241/90.

ART. 32
- Categorie di att] sottratti al diritto di accesso -

1. A7 sensi dell'art, 24 della legge 7 agosto 1980, n. 241 e dall'art,
8, comma 5, del decreto del Presidente della Repubblica 27 giugno 1992,
Ne 352, 1 documents amninistrativi in possesso del Comune di Barletta
POssoNo essere sottratti al diritto di accesso:

a) quando i documenti riguardino la vita privata o 1a riservatezza di
persone fisiche, di persons giuridichs, aruppi, imprese e associazioni
con particolare riferimento agli interessi epistolars, sanitario, profes
sionals, finanziario, industriale e comnerciale, di cui sfano 4in concreto
titolari, ancorche' i relativi dati siano forniti all'amministrazions
dagli stessi soggetti cui si riferiscono. E! comungue  garantita ai
richiedenti 1a visione degli atti dei procediment] amministrativi la oui
conoscenza sia necessaria per curare o per difendere 1 loro stessi
interessy giuridici;

P

b) 1 documsnti relativi alle situazioni personali o famiiiari del pPEr&so-
nale in servizios

¢) fermo quanto previsto dall'art. 24, comma 6, della lTegge n. 24 1/90,
sono altresi! escluse dall'accesso le note interne diufficio, 1 pareari
ed T documenti relativi ai rapporti di consulenza o patrocinio legale e
le offerte inviate in sequito & indizione di gare da parte della Pubblica
Amministrazione, sempre  che ad essi non =i faccia riferimento nei
provvedimenti conclusivi dei  procedimenti nonche! tutt] quegli attj
odgetto di vertenza giudiziaria 1a cui divulgazione potrebbe compromstte-
re T'esito del giudizio o dalla cui  diffusions potrebbe concretizzare
violazione del seqreto istruttorio:

d) attq richiesti dallfautorits giudiziaria o ci sia un segreto
istruttorio.



o ar le altre  ssigenze di cui
nte articolo, prendono conoscenza
i accesso in via generale sono

2. Coloro c¢h
all'ultima panr
di documsnti p
tenuti al s

« per ragioni di uffi

e del comma 1 del pre:
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3. In ogni caso., non &' consentito riprodurre, diffondere o comungue
utilizzare a fini commerciali 1e informazioni ottenute mediante 1'eserci-
zio del diritto di accesso di cui al presents articolo.

ART. 33
Differimento 1imitazione
non accoglimento della richiesta di accesso -

tare i1 diritto di accesso
tata dai responsabili dells
nte provvadimento motivato

1. La richiesta presentata al
puo'! essere Timitata., differ
singole unita' organizzative a
con  specifico riferimento alla normativ igente, alla individuazione
delle categorie di cui alllart. 31, e de presente Regolamento, alle
circostanze di fatto per cui 1a r1ch1e ta non puo! essere accolta cosif
coms proposta.

2. La richiesta si dintende rigettata quando
giorni dalla sua presentazions senza che 1!
pronunciata.

Q_l

iane trascorsi trant
nistrazione &i si
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3. Il differimento o la limitazione del diritto di accesso €' disposto
dal responsabile dell'unita' organizzativa interessata ove sia necessario
assicurare una temporansa tutela agli interessi di cui all'art. 24, comma
4, delTa legge 7 agosto 1980, n. 241, ovvero per salvaguasrdare esigenze
di riservatezza dell'amministrazione, di terzi, persons, gruppi ed
imprese, specie nella fase preparatoria dei provvedimenti, in relazione &
documenti s cui conoscenza possa compromettere i1 buon andamento
dell'azione amministrativa.

(D 14

4, E' comungue garantita ai richiedenti, in deroga alle disposizioni del
comma 3 la visione degli atti dei procedimenti amministrativi la cui
conoscenza sia necessaria per curare o difendere i loro stessi interessi
qiuridiciy  in tal caso le informazioni contenute negli atti in visione
non possono essere divulgate,

5. Non e' possibile vigionare & chiedere copia, ai sensi dell'art. 11
dello Statuto Comu- nale, gli atti in elaborazions ma solo dopo
1'emanaziohe di essi.

6. L'atto che dispone i1 diniego (allegato 8) o il differimento
bl a

ontro e determinazioni amministrative concernenti i1 diritto dj
so ! ammssso entro  tre giorni dalla comunicazione, reclamo al
tario Generale che decide entro cinque giorni dalla comunicazions
&. In mancanza di decisione nel termine indicato, 31 reclamo si
nds rigettato,



d : del diritto di accs
a durata d=l1 differimznio.
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8. L= comunicazioni concernsnti i1
devono riportare le motivazioni = ]

8. I cittadini & cui siano opposte difficolta’, o ai quali sia nsgato
1'esercizio del diritto di visione dei provvedimenti. potranno presentare
reclamo  entro 5 giorni al Segretario Generale per 1  consegenti
provvedimenti di competenza, da adottarsi entro gli ulteriori 5 giorni.

106. Resta salvo 1 ricorso giurisdizionale al tribunale amministrativo
regionale i sensi dell'art. 25 della lsgge 7 agosto 1990, n. 241.

CAPO V

NOTIZIARIO UFFICIALE DEL COMUNE DI BARLETTA
ART. 34
- Finalita' del notiziario -

1. E! dstituito i1 Notiziario del Comune di Barletta con cadenza mensile
#1 sensi degli artt. 9-14 dello Statuto Comunale.

2. Scopo del N.U.C. (Notizfario Ufficiale del Comune) e! di assicurare
i1 massimo della trasparenza nella gestione delle attivita' comunali e di
incentivare la partecipazione dei cittadini alla vita amninistrativa,
mediante 1'informazione tempestiva sulle attivita dezlla Pubblica
Amministrazions.

ART. 35
~ Funzioni -

1. Sul N.U.C. per estratto, dovranno essere pubblicati
a) tutti 1 provvedimenti adottati dal si ndaco, gquale Capo dell'ammini-
strazione, dalla Giunta, dal Consiglio Comunale e dai Conzigli di

Circoscrizione, o altri provvadimenti s rilevanza esternas

b) tutti 1 provvedimenti di altri Enti pubblici chse riguardano 11 Comuns
di Barletta e che hanno rilevanza esterna;

c) del bilancio preventivo & del Conto Consuntivo con 1a relativa
relazione di accompagnamento e relativo dibattito in Consiglio Comunale.
2. I1 N.U.C. assicura comunque 1a pubblicazione integrale:

a) dello Statuto e dei regolamenti ed eventusli modiftiche;

Revisori dei Conti

ik

b) delle relazioni del Difensore Civico & de

c) dei bandi di concorso per 1'assunzions del personale dell'ufficio
presso i1 quale possono essere richiests informazioni, del calendario
degli esami e di ogni altra notizia sui concorsi, nonche', ad

espletamento avvenuto, le relative graduatorie e 1s nomina del vincitory:

d) del registro degli enti e delle associazioni soritte all'albos;



&) e convocazioni del Consiglio Comunale & relativo ordine del giorno:

) 1'elenco degli appalti e di altri neqozi che riguardano lavori da ef-
fettuare nella citta', con 1'indicazione della data, dell'oagetto = de
valore del nedgozio nonche'. ad espletamento della gara, 1 relativ
agaiudicatari e di quanto &ltro previsto dalla Legge Quadro in materis di
LL.PP..

g) 1'elenco deqli assegnatari di  alloggl comunali e dei  beneficiari o
destinatari di altri immobili comundque messi & disposizione del Comune.
hy dell'interrogazione dei consiglieri Comunali e dells relative

risposte da parte dell'Amministrazione Comunale.

ART. 36
- Interventi -

1. Nell'ambito del N.U.C. 1'Amministrazione promuove 1a pubblicazione di
un notiziario periodico, con i1 quale 1famministrazione rende noto il
proprio operato. Tale notiziario ha lo scopo di far conoscere servizi,
iniziative e realizzazioni che 1'Amministrazions intende effettuare ed
ospita i1 contributo di tutti.

2. I1 N.U.C. ospitera' brevi annotazioni su importanti argomenti
riguardanti 1'attivita’ amministrativa su richiesta dei singoli
consiglieri comunali.

3. Saranno ospitati, altresi', su loro richiesta le injziative delle
Associazioni iscritte all'Albo, delle consulte previste dallo Statuto,
del Difensore Civico & dei gruppi consiliari e circoscrizionali.

ART. 37
~ Responsabilita' -

1. I1 N.U.C. sara' curato dall'Ufficio Informazioni & Accesso.

2. E' fatto obbligo ai responsabili delle varie unita' organizzative ed
a1 segretari dei Consigli di Circoscrizions di trasmaettere con
pariodicital quindicinale tutte le notizie ed 1 documenti oggetto del
N.U.C.

3. 417 interessati di cui alllart. 36 devono trasmesttere 1e loro richie-~
ste nello stesso termine di cui al comma precedsnte.



ART. 38
- Distribuzione -

. I1 N.ULC. &' distribuito aratuitamente ai Consiglieri Comunali & &
quelli o Circoscrizions, &l Difensore Civico, ai Revisori dej Cont7,
alle Associazioni iscritte nell'albo Comunale e 2311 Organi  di
informazions.

ne venduto presso le Edicole o inviato in abbonamsnto al
N3, che varra' stabilito oani a&nno dall'Amministrazions
52 dei costi complessivi pravantivati.

2. IT N.U.C. vi
prezzo di copert
Comunale =sulla b
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CAPO VI
SEMPLIFICAZIONE AZIONE AMMINISTRATIVA

ART. 38

t. I1 presente capo ha per oggetto la semplificazione delle procadure
amministrative in applicazions dell'art. 3 della legge n. 15/1968, art,
18 della legge 241/90, art, 24 dello statuto Comunale, D.F.R. 25.1.94 n.
130.

ART. 40
- Campo di applicazione -

1. La czrtificazione riguardante "data di nascita, residenza,
cittadinanza, godimento dei diritti politici, stato di confuaato, celibe
o vedovo, stato di famiglia, esistenrza in vita, nascita del figlio,
decesso  del coniuge, ascendante o discendente, posizione 231 effetts
degli  obblighi militari e T'iscrizione in albi o elenchi tenuti dalls
PLAY, cosi' come previsto dall'art. 2 dellas legge 15 del 1968, [s1¥le}
essers  sostituita con dichiarazione, anche contestuale alla iatanza
rivolta all'amministrazione Comunale, sottoscritta dall'intersssato (vedi
allegato 10).

2. Per tutte le domande rivolte & quest'Amministrazione, in lTuogo della
normale certificazione, potra' essere presentata una dichiarazions
temporansamente sostituitiva (art. 3 della Tegge 15/68) di cui all'art.
successivo.,

3. Qualora 1'istante dichiari che presupposti o elemsnti dell'istanza
sono gia'!  conosciuti dall'amministrazione comunale, perche! attestati in
documenti che esza deve o puo' redigere o siano presso di  essa
depositati, 11 responsabile del procedimento provvede d'ufficio. ove non
31a impadito per lzage, all'acquisizione dei documenti stessi o di copia
di essq.



ART. 41
- Dichiarazioni temporaneamente sostitutive -

1. In relazions a quanto previsto dall'lart. 3 della L. 15/68, !
ammessa, in Juogo della prescritta documentazione da presentare ad organi
dell 'amministrazione, una dichiarazione sostitutiva, per uno o piu' dei
sequenti falti, stato & qualita' personali (allegato 11):

a) Tutti i casi previsti dal II comma dell'art. 2 D.P.K. 25.1.94 n.
130/84

b) Aj fini dell'assunzione alle dipendenze di questa Amministrazione:

-~  per documentare i1 diritto all'elevazione o alllesenzione del
1imite maszimo di eta';

- per documentare i1 diritto alla precedenza o preferenza di Teqae.

c) ai fini del rilascio di concessioni edilizie:

- i1 possesso del titolo per ottenerle, come previsto dall'art. & della
legge n. 10/1977;

~  gualsiasi documentazione prevista dal regolamento edilizio e dagli
altri strumenti urbanistici, sostituibile con dichiarazione.

d) In tutti i casi eventualmente previsti dai regolamenti com.17:

- la dimostrazione del reddito dichiarato;

- 1a titolarita' di licenze di P.3. & autorizzazioni commercialis

- il possesso  di autoveicoli o motoveicoli per ottenere autoriz-
zazioni.

2. Le dichiarazioni sostitutive POSSONO  &s558re presentate  anchs
contestuaimsnte &ll1'istanza, S0NO sottoscritte dall'interessato 1in
presenza del dipendente addetto e vengono autenticate da guest'ultimo con
Te modalita di cui alltart. 20 della medesima legge n. 15/1968.

3. I dipendenti competent ~icavare Ta documentazione POSSONO
appartensre a gqualsiasi |1 1

4. La mancata accettazione della dichiarazione sostitutiva senza che
sussistano irregolaritd o falsita della stessa, costituisce violazione
dei  doveri di ufficio ai sensi del IV comma dell'art. 3 del D.P.R.
130/94.,

5. L'interessato deve presentare all'amministrazione copia autentica di
un  documento ai  sensi dell'art. 14 della legge n. 15 del 4/1/68,
1tautenticazione della copia pud essere fatta dal responsabile del
procediments o da qualsiasi altro dipendente competente a ricevere 1a
documantazione, dietro semplice esibizions dell'originale e senza obbligo
di deposito dello stesso presso 1'amministrazione procedents. In tal cazso
la copia autentica pud essere utilizzata solo nel procadimento in corso.

6. Nel caso in cui le dichiarazioni sostitutive siano presentate da
cittadini della Comunitd  europea, =51 applicano |1 sse modal ita
previste per i cittadini italiani.



iarazioni sostitutive hanno la stessa validits temporale degli
. is

ART. 42
~ Presentazione dei documenti -

1. Conclusa favoravolmente 1'istruttoriz consequente & domanda o© in

dipendenza di qualsiasi altro rapporto instauratosi con i1l cittadine,

1'ufficio competente, senza indugio, fa richiests all'interessato,

mzdiante lettera raccomandata con avviso di  ricevimento, di presentare,

zntro il termine di  trenta giorni decorrenti dalla data di ricezions

della predetta letters raccomandsta, i documsnti relativi ad fatti, stati
i

o qualita' personali per i quali = stata prodotta la dichiarazione
sostitutiva di cui all'art. 1, fatta eccezione per quei fatti, stati o
qualita' personali che risultano attestati in documenti gia' in POSSE830

dello stesso ufficio o che esso sia tenuto a certificare.

2. I documenti possono essere presentati direttamente o msdiante lettera
raccomandata con avviso df ricevimento, nel quale caso la data apposta
dallfufficio postale vale quale data di presentazions.

3. L'Amministrazions non puo' emanare il provvedimsento favorevole fino a
che i documenti richiesti non siano pervenuti.

ART. 43
~ Regolarizzazione e rettifica
dei documenti e della dichiarazione -

1. I1 funzionario competente, se rileva che szono stati presentat’
documenti drregolari o non conformi alla dichiarazione sostitutiva,
non costituenti falsita, avverte 1'interessato entro sette giorni, ai
sensi delllart. 5 I  commna DLP.R. 130/94, affinche! provveda &
regolarizzarli o rettificare.

2. Nel caso che 1'irregolarita! a7 riscontri nella dichiarazione,
1tufficio competente, ove, alla luce dei documenti prodotti, lo ritenga
necessario per  1'emanazione del provvedimento favorevole, richiede
all'interessato apposita dichiarazione di rettifica, anche questa
sottoscritta e autenticata con le modalita! di cui all'art. 20 della
legae 4 gennaio 1968, n. 15.

3. In caso di mendacio personale o fattuales, la rettificazione non &
consentita ¢ 11 provvedimsnto favorevole non pud essere emanato. In tal
caso, & obbligo del responsabile del procedimento @ cui la dichiarazione
¢ diretta porre in essere ql1  adempimenti necessars all'applicazions
delle disposizioni di cuf alllart. 26 della Tegge n. 15 del 4/1/88.,

ART. 44
- Termine per la regolarizzazione e la rettifica -

. IT termine per regolarizzare o rettificare i documanti e s
dichiarazions, decorrente dalla ricezione de] plico raccomandsto, e’
fissato in giorni guindicy, entro il quals 1'interessato deve
restituirly, debitamente regolarizzati all'ufficio che 13 ha trasmessi.

—



2. La restituzione puo' avvenirs direttamente o mediant
raccomandata con avvigo di ricevimento, nel quale caso la da
dall'ufficio postals vale quals data di restituzions,

1 t
a apposta

+ @

3. Se 11 predstto termine trascorre senza che 1'interes
veduto alla restituzions dei documsnti o ag1i  adampiment
provvedimento in suo favore non puo' sssere emanato.

sato abbia prov-
i richiesti, 11

CAPO VII
- COSTITUZIONE E FUNZIONAMENTO DELL'UFFICIO INFORMAZIONI -

ART. 45
- Finalita -

o E' istituito ai sensi dell'art. 13 dello Statuto Comunale, art. 12 D.
Leq. 29/93 (cosi sostituito dall'art. 7 del D.Leg. 23/12/93 n. 546) =
art. 2 D.P.R. 333/90 1'Ufficio per le Relazioni con i1 Pubblico detto
anche Ufficio Informazioni e Accesso.

2. La dotazione organica dell'Ufficio verra stabilito in sede di
ristrutturazione della Piants Organica Comunale secondo i1 modello
proposto dal Ministero per la Funzione Fubblica con la circolare 27.11.93
ne 17 (G.U. n. 104 del 6.5.93) & art. 12 del C.Leg. 29/93 e successive
modifiche.,

3. In attesa della ristrutturazions della Pianta Organica Comunale
11Ufficio & direttamente dipendente dal Segretario Generale.

Art., 486
- Ambito di applicazione -

1. L'Ufficio Informaziond, deve garantire la piena attuazions delle
norms  previste dall'art. precedente, dalla Tegge n. 241/90, D.P.R.
27/6/92 n. 352, art. 7 della leage 142/90 e quanto previsto dalle norme
del presente Regolamento.

2. A tale Ufficio sono inoltre attribuite le seguenti competenze:

ay servizi all'lutenza per 1 diritti di partecipazione al procedimaento
amministrativo;

b) informazione all'utenza relativa agli atti e allo stato dei
procedimenti ;

c) nricerca e analisi finalizzata alla formulazions di proposte sugli
aspetti organizzativi e Togistici del rapporto con 1'utenza:

d) promozione ed attuazione di iniziative di comunicazions dj pubblica
utilitd per assicurare la conoscenza di normative, servizi = strutturs.



3. A tal fine 1'Amministrazione provvedera alla creazions di oun archivio
sutomatizzato cui potranno confluire tutte le informazioni relative ai
procedimenti amministrativi e delle richieste di accesso. onde poter
fornire un'informazione adequata ail sogasttl intersesszati. con particolare
riferimento &t

c) i1 termine di conclusiong;

d) quale sia la causa dell'sventuzle ritardo nella definizione del
procedimento o del sub procedimento, ed in qenere nella definizione
delltintero provvedimento;

e) i1 tempo di gimcenza della "pratica" per ciascun ufficio.

ile dell'Ufficio Informazione detiene i1 protocollo sul
= richisste di accesso.

ART. 47
- Uffici attrezzature e personale -

1. Al fine di rendere pit operativo e funzionzle i1 contenuto de]
presente Regolamento, 1'Amministrazione si dotera di idonei locali, del
personale necessario con una profonda conoscenza dei servizi ad uffici
comunali, nonché della strumentazione necessaria (es: video terminali) a
fornire le Jinformazioni utili agli utenti. 1Iv & possibile averes &
disposizione Ta modulistica relativa ai servizi  comunali, ed acquisire
ogni documentazione idonea a fornire immediate informazioni.

2. I funzionari preposti al servizio hanno dovers di assicurare ai
cittadini la massima collaborazion

)fD

ART. 48
- Reclami -~

1. Tutti i cittadini singoli o associati, che si ritengono lesi da un
comportamznto attivo od omissivo dell'amministrazions Comunzle, della sua
struttura organizzativa o delle sue aziende, hanno diritto di rivolgersi,
durante Te ore d'ufficio, all'ufficio mediante richiesta scritta, in
carta libera, nella quale sia specificato quanto sopra {allegato 12).

2. 11 responsabile dell'Ufficio Informazioni inoltrera i reclami agli
Uffici compstenti.



CAPO VIII
- NORME TRANSITORIE E FINALI -

ART. 489
- Riconoscimento operatori -
1. Tutti i dipendenti comunali devono essere dotati di  un tesser
riconoscimento permanantemente visibile per 1'intera durata dell
di lavoro al fine di agevolare il rapporto di servizio con gli ute

ino  di
'orario
nti

2. I1 tesserino deve riportare nome & coghome nonchg la qualifica s 17

servizio di partinenza.

ART. 50
-~ Commissione Regolamento -

1. E' istituita un'apposita commissione per 1 seguenti compiti:
a) vigilare per 1'attuazione del presente regolamento;

b)
i

stabilire d'intesa con {1 responsabili 1 paramstri e gli indici di
ferimento del controllo sulllattivita amministrativa;

¢) entro i1 3t marze di  ogni anno presentare una relazions sulla
attuazione del Regolamaento  delltanno precedente, segnalando e
disfunzioni riscontrate e formulando osservazioni e proposte in merito.

2. I1 servizio., nelllesercizio e per le finalita del controllo, pud
richiedere alls unitd organizzative qualsiasi atto o - notizia oltre ad
effettuare e disporre ispezioni e accertamenti diretti.

ART. 51
-~ Composizione della commissione -

1. La comnissione & composta:

a) dal Segretario Generals del Comune:

b) dal difensore civico pro-tempore;

¢) un membro scelto tra i magistrati di diritto amministrativo:

d) un docente universitario di materie giuridiche in rappresentanza
delltutenza;

e} un avvocato esperto in diritto amministrativo;

) dal responsabile dell'Ufficio Legale del Comune;

g) dal responsabile dell'Ufficio Informazioni;

h)Y un rappresentante dell'amministrazions Comunale.

2. Assume le funzioni di Sesretaric verbalizzante un addetto &1l 'Ufficio
Informazioni.
3. La Commnissions nomina un presidente che coordinerad 1 lavori oltre a

provvedere allse convocazioni.

4., Le sedute della Commissione sono valide con Ta maggioranza dei suoi
componenti .



ART. 52
~ Consiglieri Comunali -

. I Consiglieri comunali hanno diritto di ottenere dagli Uffici del
Lomune tutte le notizie & le informazioni in loro possesso, Utilid
all'espletamento del proprio mandato.

I Consiglieri hanno diritto di accesso agli atti dell'Amministrazion
documenti amministrativi formati dalitamministrazions & dalla stess
Tmente detenuti. Hanno altresi diritto di ottensre copia degli att
documenti necessari per 1'esercizio del mandato elettivo.
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3. L'ssercizio dei diritti previs
aratuitamante, con e modalita =
funzionamento del Consigiio Comunale.

ti dal presente articolo avviens
tabilite dal Regolamento per 1]

4. I Consiglieri sono tenuti al segreto nei casi specificatamente
stabiliti dalla legge.

5. Sulle copie di  atti o documents rilasciate ai consiglieri, sempre
dichiarato conforms agli originali, dovrd essere indicato che trattasi dj
copie destinate agli usi esclusivamente inerenti alla carica ricoperts

dal richiedente.

ART. 53
= Integrazione e modificazione del presente regolamento -

1. In seguito alla relazione dell'apposita commissione, di  cui al
precedente art. 49 comma 1 letters ¢ 51 Comunez verifica ogni anno lo
stato di attuazione della normativa emanata, apports, nslle prescritte
forme regolamentari, le modificazioni ritenute necessaris.

ART. 54
- Norma di rinvio -

1. Per guanto non previsto dalle disposizioni del presente regolamento,
1 applicano le norme della L. 7 agosto 1990 n. 241, del D.P.R. 27 giugno
1982 n. 352, L. 8/6/90 n. W2, L. 4/1/68 n. 15, D.lLeg. 3/2/93 n. 29, &
successive sue modifiche e dello Statuto Comunale.

ART. 55
- Entrata in vigore del regolamento e forme di pubblicitsy -

1. I presente regolamento entra in vigore nei termini di  cui
#lllart. 113 comma V dello Statuto.

2. Per i procedimenti avviats prima  dell'ladozions del presente Rego
lamento, 1 termini di cui ai commi precedenti iniziano a decorrere d:
giorno dell'entrata in vigore del presente Regolamento con esclusions
quei provvedimenti per | quali risulti appositamente previsto un diverso
termine da altre disposizioni di legge o di regolamento.

I
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3. A sensi de2)l'art. 10 del O.P.R. N 352/92 & art. 18-22 11 presente
reqolamento  sard inviato alla Commissione per  1'accasso &l documenti
amministrativi istituita ai sensi dell'art. 27 della legas 7 agosto 1930,
n. 241, presso la Presidenza del Consiglio dei Ministri.



- ALLEGATO N. 1 -

Procedimento

Ammissione alle scuole materne

Assegnazione fondi per 1ibri di testo
alle Scuole Elementari

Rilascio licenze venatorie

Autorizzazioni provvisorie all'abitability
Autorizzazioni definitive all'abitability
- attivazione sulle domande

- rilascio atti

Sopralluoghi per temuto pericolo

- sopralluogo

- risposta consequente

Rilascio di autorizzazioni edilizie

- su edifici vincolati I comma art.7 L.95/82
- altre

Rilascio di concessioni edilizie

Rilascio di concessioni ed autorizzazioni in
sanatoria di cui all'art.15 della legge k1/85

Approvazione di varianti ia corso d'opera
di cui all'art. 15 Tegge 47/85

Autorizzazioni alllyso
Risposta a solleciti

Risposta ad esposti di vario contenuto ¢
provenienza

Sopralluoghi vari

Rilascio di copie conformi di domande di
sanatoria e di bollettini di pagamento

Rilascio di certificazioni per la proroga
dei benefici fiscali

Certificazioni per IVA agevolata
Certificati di destinazione urbanistica

Certificazioni varie che presuppongono ina

Unita organizzativa

Termini responsabile
30 qq Ufficio Istruzione
30 settembre 4 §

7 gg ft )
30 g9 Settore Sanita
60 gq ' ¥

50 99 # 4
inmediato Settore LL,FP,
30 gq ] ]
210 qg Settore Urbanistico
30 gg 4 #
210 gg ' #
60 gg (termini

di legge) # ¥
30 q9 ] [
120 g & ¥
30 g9 [ 1
30 qg i ¥
60 qg " '
30 99 # H
30 qq f '
30 qq ' y
30 qg 4 "



ricerca approfondita di norma di P.R.G., di

R.E. o di atti

Rilascio di copie conformi di progetti edilizi

Rilascio di copie conformi di atti
ampinistrativi

Atti di svincolo fidejussioni
Rimborso oneri di concessione edilizia

Visto di intestazione di atti concessioni
o autorizzativi

Autorizzazione alla presentazione di P.P.
¢ PR,

Approvazione dei ?.P. e controdeduzioni
alle eventuali osservazioni

Approvazione dei P.R. e controdeduzioni
alle eventuali osservazioni

Nulla osta per linee elettriche

Collaudo delte urbanizzazioni

Cambio intestazione di consessioni {volture)

edificatorie
proroge di concessione edificatoria

Nulla osta alla manutenzione ordinaria
su stabili sottoposti a vincoli

Kulla osta alla manutenzione ordinaria su
stabili sottoposti a vincolo

Autorizzazioni insegne, pubblicita,
tende, targhe

Autorizzazione commercio fisso

Autorizzazione commercio per superfici
vendita superiori a 1.500 mq.

Kulla osta ingrossi e mostre
Autorizzazioni temporanee vendite
Autorizzazioni sospensione attivita

Autorizzazioni punti vendita giornali e
riviste

50 99
80 99
30 99
30 99

180 gg

30 g9

120 g9

360 g9

360 gg

§0 g9

360 qq

60 gg

60 gg

15 9

15 qq

15 99

150 gg

240 qq
30 g9
30 g9

1% a9

180 g9

Settore Urbanistico

[ #
ft ]
f i
] #
[ ¥
L] 4
L) L}
] ]
[ H
L] ]
L} )
[ #
] 1
¥ n
] ]

Settore Annona

[} L]
] ]
it ]
] i
# 0



Autorizzazioni subingressi pubblici esercizi
Autorizzazioni accessorie pubblici esercizi

Autorizzazioni cambio giorni di chiusura
pubblici esercizi

Autorizzazioni ex art. 3 comma § L. 287/91
Autorizzazioni subingresso commercio sy
aree pubbliche

Autorizzazioni su aree pubbliche temporanee

complesse (+ soggetti con strutture)

Autorizzazioni su aree pubbliche stagionali e
pluristagionali

Licenze per strutture ricettive

Autorizzazioni allo svolgimento di spettacoli
e manifestazioni varie, senza intervento della
cormissione provinciale di vigilanza
Autorizzazioni allo svolgimento ¢i spettacoli
e manifestazioni varie, con intervento della

comnissione provinciale di vigilanza

Autorizzazioni temporanee di pubblico
esercizio

Licenze, avtorizzazioni e visti per taxi

Autorizzazioni per sostituzione veicoli
in licenze taxi

Autorizzazioni per autorimesse
Autorizzazioni arti tipografiche

Licenze per guide, accompagnatori turistici
ed interpreti

Licenze per sale giochi

Licenze per sale ballo, teatri, cinema
Licenze per piccoli trattenimenti
Autorizzazione per agriturismo
Autorizzazione per produttori agricoli

Licenze annuali di spettacolo viaggiante

50 g9

30 qq

30 g9

§0 g9

90 g9

80 g9

90 gq

150 g¢

15 gg

30 g9

30 9g

60 g9

15 gq
60 gg

60 gq

§0 g9
90 g9
210 gq
60 g9
150 qg
50 g9

180 gg

Settore Annona

it

tt



pubblico, con cantieri edili, portabiciclet-
te ecc. 15 39 Poliz. Munic.

dutorizzazioni impianti pubblicitari
temporanei 10 ag

Licenze annuali di spettacolo viaggiante 180 g1

Tscrizione nei registri portieri, custodi,

pestieri vari 60 39 L
Nulla osta alla percorribilita delle strade

conunali 10 g9 "I
Autorizzazioni per trasporti eccezionali

ai sensi dell'art, 10 ¢.d.s. 20 a9 L.
futorizzazioni per macchine agricole

eccezionali {art. 69 c.d.s.} 10 ¢ v "
Rilascio copie conformi di rilievi di

incidenti stradali 10 ag L
certificati di servizio 5 g9 Ufficio Personale
dspettative varie 30 34 i i
Certificati 4i idoneitd o partecipazione

a concorsi 5 gq t i
Liquidazione e trattamenti di quiescenza 90 gq t #
Congedo straordinario 10 qq t i
Mobilita esterna 90 gg 1 !

Iscrizioni anagrafiche
- per trasferimento residenza da altro Comune 1% gg Anagrafe
- per trasferimento di residenza dall'estero 30 99 #

Cancellazioni anagrafiche
- per morte ? g¢

per trasferimento di residenza

- in altro Comune 15 g3 "

- ail'testero 30 93 t

- per irreperibilits accertata o al censimento 1 anno dallo i
gccertamento

Cambio di abitazione
- trasferimento di tutto i1 nucleo familiare 10 99

- scissioni o riunioni familiari q ¢
variazione di qualifica professionale o del
titolo di studio 10 g9 !

Rilascio di dati anagrafici



Iscrizione nei registri portieri, custodi,
mestieri vari

Rilascio copie conformi di atti {i segreteria

Risposte a richieste, lamentele, ricorsi infor-
nali relativi ad accertamenti (i violazione

Autorizzazioni Passi Carrabili
Autorizzazioni [, 112/91

Autorizzazioni per deroghe ordinanza orari
copmercio

Prese d'atto di cui al T.0.L.p.5.

Nulla osta per insediamenti in centri
commerciali

Certificazioni e attestazioni

Servizio artigiani-Barbieri,parrucchiers
e affini

Nuove autorizzazioni

Trasferimenti

kggiunta voce alllattiyits

Varizione all'attivits

sSospensione d'attivity

Cessazione dlattivity

Certificazioni L.R, 34/83

- certificazioni di qualifica imprenditoriale
- certificazioni per utenti di motori agricoli
Richiesta provvidenze event; atmosferici
Ordinanze di viabilits a carattere temporaneo
in occasione di traslochi, lavori in corse o

nanifestazioni var]

Ordinanze di viabilits ad iniziativa di
ufficio o di parte, a carattere definitivo

Asposte a esposti, istanze e petizioni
Autorizzazioni ex ppR 384/78 (invalidi)

Auvtorizzazioni all'occupazione di suolo

60 gg

10 g9

10 g9
120 gg
30 g9
§0 g9

30 qq

30 g9

30 g

150 gg
60 gg
$0 g9
80 gg
60 g9
30 99

165 gg
6% qg

180 qg

5 g9

20 qg
§0 g9

30 gg

Settore Annona

Ufficio Agricoltura
| f

Poliz.Munic,

[



- ricerche di archivie 10 ag Anaqrafe
- rilascio di dati anagrafici su stampati 10 ag ¢

Anagrafe: italiani residenti afl'estero
fescrizioni
- per trasferimento di residenza all'estero
0 in base all'iscrizione d'ufficio negii
schedari consolari o per reiscrizione da
irreperibilita presunta 20 qq
- per trasferimento all'AIKE df altro Comune 3 qg
- per nascita o per acquisto della cittadinanza 3 gg

Cancellazioni
- per iscrizione all'Anagrafe della Popolazio-
ne kesidente a seguito di trasferimento

dall'estero 20 qg !
- per trasferimento nell'AIRE di altro Comune 3 gq i
- per morte 309 )
- per pardita dells cittadinanza 3 g9 t
Variazioni

- di residenza,di abitazione,di stato civile,
di qualifica professionale o di titolo di
stydio 3 94

Stato civile
Trasmissioni di atti di stato ciyile

- all%knagrafe 3 ag i
- ad altri Comuni 10 g4 i
Annotazioni
- richiesta alla Frocura della Repubblica di

autorizzarione all'annotazione 20 g3 !
- apposizione delle annotazioni 10 g9 #
Dispense
- invio agli uffici di leva delle pratiche

relative alle richieste di dispensa § g9 gfficio Leva
- notifica agli interessati del mancato

accoglimento della richiesta di dispensa 15 g9 i #
Congedi
- consegna agli interessati del congedo per

licenza o malattia o dispensa 15 g9 4 i
Ordinanza di ricovero 1 qq tfficio minori
Indagini sociali per: adozioni-affidamento
sussidio alternativo al ricovero-assistenza
econorica di base-ricorsi civili e ricorsi
abbandoni 90 qg i i

[} #

Soggiorno estivo minori 90 qg

Segretariato sociale 7 39



Ordinanza di ricovero

katifica ed integrazione retts di ricovero
Sussidio alternativo al ricovero
Collaborazione domestica

Soggiorno estivo anziani

Assistenza ahitativa

Seqretariato sociale

Richiesta Ass.economica straordinariafart.?2?)
(spese mediche, tossicodipendenti, spese

funerarie)

Ordinanze di trattamento sanitario
obbligatorio

Istanze d'integrazione dei soggiorni
per invalidi

Ticket

1 q2
§0 g9
80 g9
80 g4
90 g¢
90 99

194

30 ¢

30 99

294

Hfficio anziani

Ufficio assistenza



ALLEGATD nr. 3
{ FAC-SIMILE)}

Al destinatario del procsdimento

o.o. Eventuali controintearsssati

T

Ogasttor procedimento amministrativo promosso:

t

7 agosto 1980,
di procediman-
so &1 documen-

thegolamento di attuazione della legge
nr.241, recants nuove norme in materia
to amministrativo e di diritte di acce
ti amministrativi®).

A7 sensi delllart. 8 della legge 241/90 sopracitats, =
dell'art. 6 comma II del Regolamento del procedimento mmini-
9 8 c

1 1 a
he questa Amministrazione in data
ha dato avvio al procedimento indicato in oagetto, i1 quale
dovrda concludersi entro i

Liunita organizzativa competents & 1a sezione/Ufficio
) = il responszabile del procedimento &
aqualifica

. 1 v
amministrativo in parola. sscondo 1= modalita
cui al regolamento di attuazione della legas 241/90, =manato
con Oelibara di C.C. dgl nre. .

11 responsabile
delTtUfficio Informazioni

Fer ricevuta
SBartetta., 17

{firms dell lintsressato)l



ALLEGATO nr. 2
{ FAC-SIMILE}

Al destinztario del procedimento

£ p.c. Alla Sszions/Ufficio competents

Oagettor procadimento amministrativo promosao:

{ del "Reaolamento di attuazione delliz
Tegge 7 YOS 1980, nr. 241, recante nuove norme in
materia di procsedimento amministrativo e di  diritto
di asccess 1 documents amministrativity,

ricevuty

o
—ty

AT zensi dell'art.s comms IIT. del Regolamento sopracitato,
51 dichiara che 41 giorno 1= 5.V, ha presentato 1a
domanda relativa al procedimentc amministrative indicato in
oggetto, registratas =z protocolleo in dats s prot. nrr .

3ara cura dell'Ufficio Informazions darle formale comunica-
zione dell'avvio de] procadimento ai =ensi dell'art. 8 della
Legge 7 agosto 1990, nr. 241,

P

tint

"

04 salut

91
-t
5]

«

Fe
o+

Barletta, 13




ALLEGATO nr. &
{ FAC-SIMILE)

Al destinatario del procedimanto

Oggettor procedimento amnini strativo promosso:

domanda irreaolare /0 incompleta  (comunicazions
sensi d2ll'art. 6 comma & del "Regolamento
attuazions della Tegae 7 agosto 1890, nr.241, rsecante
nuove norme in materia di procedimento amministrativo
e di diritto di accesso ai documenti amministra-
tivity,

o
T

In relazions alla domanda presentata a guests Amministra-
zions in data , prot. nr. . relativa al procedimen-
to amministrativo indicato in ogaetfo., =i comunica che non 2
nossibile darse avvio &1 DPOCNdi =nto stesso in guanto la
domands  suddette risulta irregolars e/o incompleta per i
saguenti motivi:

a partanto Ta 3.V. a voler relazionarse e/o compls-

soltanto dooo la regolar
1s domanda in parola quasts
al procadimanto di che tratt:

zzazions s/0 11 completamsnto del
Serions/ufficio potrid dars avvio

37 .

LU LL‘ e

figtinti saluti.

I1 responsabile dal procedimento

Per ricevuta
Barletta., 13

(firma dell interessato)



ALLEGATD nr. §
{(FAC-SIMILE)

Al destinatario del procedimento

controintersssats

1
T
O
m
-
0
=
+
o
[t}
=

(D
o~
e"f'

eycye oprozedimento amnind strative PEONOSS0

sospensione  dal termine (art. 6

attuazions dellas leqge 7 aqo
recante nuove norms  in  materia
amministrativo e di  diritto di ace
amministrativilly,

del  U"Regolamento di
sto 1980, nr. 241,
di procedimanto
2550 ail documaenti

fl

acendo seguito alla comunicarions de prot. nr.
_ « con la quals quests Amministrazions ha reso noto alla
2.V, 1! ﬂvvfo del procedimsnto indicato in ogaetto. 8 fx

prasents che

- non essendo g tuttioggi pervenuto 17 parere obbligatorio da
arte d {organo consultivo competente ad emstters 11 varers o

id valutazione tecnica)

CVVERD
= non avendo {Amminiatrazions competantea)
provvadute a far pervenire 1 documenti necessari da acauisirs
agli atti del procedimento di che trattasi (atti da acquisire)

i1 DrQCHdwmcn+o h parola rimans sospeso per 11 tempo necesss-
rio ad acquisire gli atti suindicati.

I1 responszbile del procedimento

(Firma dell inferens, sta)



ALLESATO nr. ©
{FAC-SIMILE)

ALLTUFFICIO INFORMAZIONI
COMUNE D1

Oametto: Richiesta di  accesso ai  documenti amministrativi
(art. 26 del “Regolamento di attuszions della leaae 7
agosto 1990, nr. 241, recante nuove NOrme in materia
di procedimento amministrativo e di diritto di acces-
z0 ai documenti amministrativil),

o+
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1 - di prendere in visio
[1 - di prendere in esame, con rilascio
1 - di prendere in ss 1 o

a

i copia semplice
di copia autenticata

i sottoindicati documenti amninistrativi:

conNNesso

—t
-
=
)_1.
@
3
1)
35}
U}
4]

per 1 saguenti  motivi  (spscificare
all'oggetto della richissta):

D
o+

1

gard

RISERVATO ALL'UFFICIO

zosti di ricerca & visura:

costi di riproduzione: T

costi per marche da boilo:r 17 Responsabile
totale da rimborsare: T




ALLEGATD nr. 7
(FAC-SIMILE}

ATT'Unita Draanizzativa responsabi =

Gagetto: Accoalimento dells rich

festa di accesso ai documanti
gmministrativi (Art, 7 del "rRegolamento di attuszione
delia ]pqu 7 agosto 1890, ne, 261, recante nuove
& i pr00cd1m~nto dmmwn;sfratwvo = dj

550 31 document annnnwafta+1v1“3

In relazions alla richiesta  dF dccesso a1 documents
smministratd vy avanzata dall 3.v. in data s Quests
o\ " - " " - o D T
Direzions Ammd Tatrativa accozlis la richissta stesss,

Fer  esercitare 1] diritto dj accesso  la 5.V, potrs
rivolasrsi 39 allTunity Organizzativa "esponsabile  dal
procedimsnto amming sty ‘ativo
in via )
net aiorni

Nne

1le ore
s far tempo da

La 8.V. potrs prendere appunti o trascrivere tutto

in
parte i1 contenuto dei  documenti vizsionati, con 1 'espresso
divieto penalmente persequibile di alternars in aualsiasi modo
Ta natura ovvero di ssportarli dal Tuogo in cud 11 stessi 3

trovano,

Non & consentito diffondsrs o utilizzars e informazions




ALLEGATD nr. 8
{FAC-STMILE)

Barletts, 17

Al richiedente

All"Unita Organizzativa responsabils

Cggettor NON  accoglimento della richiesta  di accesso  aj
documenti amministrativi (Art. 32 del "rRegolamento di
attuazions della legae 7 agosto 1990, B 241,
recante  nuove normz in materia di procedimento ammi-
nistrativo e di diritto di accesso ai documents
smministrativit).,

La richissta di accesso ai documenti  amministrativi
avanzata dall 5.v. in dats ., NON pud essere
i

accolta per i ssquenti moti

<

Ay]

Contro la presente decisions 1 :V' pud & sensi
dell'art. 32 comma 8 presentare reclamo ] Segretario Generale
entre 5 giorni dal ricevimento della present comunicazione,
ovvero puo presentare ricorso al T.A.R. Puglia entro trenta
aforni dalla dats di ricevimento dells presente comunicazione,
ai sensi dell'art. 25 della legge 7 agosto 1990, n. 241 & art.
32 comma 9 del regolamento.

Oistinty saluti.

Il Responsabile
delT'ufficio Informazioni




ALLEGATD nr. @
{FAC-SIMILE)

e

A1 richisdente

AT 'UNTta Oraanizzativa responsabi s

Oquetto: Differimento dell'accesso ai documents amministrativi
(Art. 32 de] "Regolamento df attuazione della leqge 7
agosto 1990, nr. 241, Fecants nuove norme in materis
di  procedimento ammini strati 2 di diritto o
Hccesso &l documenti amministe ?f1v1“}

In relazione alla richiesta di accesso ai documsnti
amminiatrativi avanzeta dall s.v. in data . Quests
Direzions  Amministrativa DIFFERISCE Tlaccesso a3 document:
amministrativi df  cud #11a richiesta stesss par i saguent’
motivy:

ende fino s

W
G
G
@
3
073
]
]
he et
]
3
f—f_

IT differimento de] diritto df

Contro la presente decisions 1s  §.v. puUd  presentare
reclamo =1 Segretario Ganeirales entro 15 giorni dal ricevimento
della pressnte comunicazions, ovvero pPud presentare ricorso =l
TWALR. Puglia =ntro trenta giorni dalla datz di ricevimento
della presente comunicazionz, ai  zensi dell'art, 25 della
]H‘ZJ‘IJF‘* 7 '?':Oato 1990 e 241,

Oistinty saluty.

IT Responzabils
ict

]
o Informazioni




ALLEGATO nr. 10
{FAC-SIMILEY

DICHIARAZIONI SOSTITUTIVE DI CERTIFICAZIONI
{Art. 2 legge & gennaio 1968, n. 15)

{art. 32 del "Regolamento di attuazione della legge 7 agosto 1990, nr. 2¢%,
recante nuove norme in materia di procedimento amministrativo e di diritto di
accesso ai documenti amministrativi®j.

11 sottoseritto {a).vvvvvviinvnns e e e ..o..dichiara (b):
1 di essere nato A (€ ire it R Cerriraasd
2} di essere residente in {d)..cviiiiiiiiiiin i, e creneend
3) di essere cittadino italiano secondo le risultanze del Comune di (e) ......

4} di godere dei diritti politiciy

5) di essere (f)ivevvivivrvicniancnrniicrios e e e et

§) da atto della propria esistenza in yita;

7) che il figlio di nome.vvvvvevvvenvnvo 8 nato 10 data.eer s cvBeriicnainen, :
8) che {g). v cniv i B ROPEO TN a8 v h it ve e Bt
9) di essere nella sequente posizione agli effefti militari. ovvevivivivinnadd
10141 essere iseritto nellt i, ivieinivninnne, e Cerveenn N O F
t1)che la famiglia convivente si compone dic..vvvvv v s (i) eiiiirerincnirinn

T T T G
I1T dichiarante
0

Al sensi dell'art. 20 della legge & gennaio 1968, n. 15, attesto che la
sottoscrizione deile dichiarazioni di cui a&i numeri {o).... é stata apposta
in mia presenza dal dichiarante sig. ... {p) identificato {q)... e preventi-
vamente ammonito sulle responsabilitd penali cui puo andare facontro in caso
di dichiarazione mendace,

{Luogo € data).vevrirvecrirnvinivians 8 T 1 I
€ P
Timbro
d'ufficio

{a) Indicare cognome e nome, data e Yuogo di nascita, residenza anagrafica e

anitazione del dichiarante,

Cancellare le voci che non interessano.

Indiare i1 Comune di nascita e, tra parentesi, la provincia.

Indicare i1 Comune alla cui anagrafe 1'interessato é iscritto.

Indicare i1 Comune di residenza. Fer i residenti all'estero: se nati in

Italia, indicare i1 Comune di nascita: se nati all'estero, precisare a

quale titolo siano cittadini italiani.

(f) Indicare 1o stato civile: celibe, nubile, coniugato/a con..: vedovo/a di..

{g9) Indiare cognome e nome, data ¢ luogo di nascita e residenza del deceduto o

i1 rapporto di parentela con il dichiarante.

{h) Indicare 1'albo e 1'elenco in cui si & iscritti.

{i) Indicare cognome & nome, data & luogo di nascita dei singoli componenti la
famiglia ed i1 rapporto con i1 dichiarante.

1) Firma per esteso e jeggibile.

(m) Firma per esteso e leggibile dei 2 testimoni fidefacenti, eventualmente



intervenuti oer 1'identificazione del dichiarante,

{n] Intestazione dell'ufficio.

{o} Indicare i numeri che non sono stati cancellati,

{p} Cognome & nome del dichiarante,

(4) Indicare le modalits di identificazione: tipo ed estremi del documento
d'identita ovvero qeneralits des testinoni ed estremi dei loro documenti
di riconoscimento, ovvero conoscenza diretta,

{r) Indicare 1a qualifica €. tra parentesi, nome e cognome del pubblico
ufficiale,

{s) Firma per ssteso del pubblico ufficiale,



ALLEGATO nr. 12

COMUNE DI BARLETTA

MODULGD DI 3EGNALAZIONE DI DISSERVIZIO
{art, 47 del YReaolamento di attuaszions d=2l1la legae 7 agosto
1990. nr. 241, rscante nuove norms in materiz di oprocedimento
amministrativo = di diritto i FHCCESIO  Ai documanti

N

amminishrativily,

—+

To zottoscritt
nat & il
residente in =

3

Ne

Y&
SEGNALCQC
cha i1 giorno alle ore . mi sono presentat presso
1 'ufficio/servizio T
oppure sportello n. di questo Comune, per {specificare
i1 motivo): o

d ho rilevato che:

1 non vengono rispettati qli orari
[ 9 tempi di attesa. prima di esser:
53 vamente Tunghi;

di apartura al pubblico:
2 rivevuti, sono ecces-

{Eventualmente spscificare quanto: Y.
1 1Tufficic & risultato chiuso, senza hessun avviso al  pub-
blico:

1141 disbrigo della pratica/atto, ha reso necessario presen-
tarsi all'Ufficio piu volte;

[ dopo essere stato rimandato da ufficio a ufficio, & risul-
tato impossibile individuare 1'ufficio competente;

[l non sono fornite sufficienti informazione relative alle
compatenze degli uffici. alle procedure, aali iter burocra-
tici da sequire;

[T 11 comortamento del funzionaric & da criticare in gquanto:

s

{indicars 1'identita del Tunzionario e 1'ufficio:

['7 Le informazioni ricevuts sono risultate imprecize 2 ad  una
veritica delle stesse, non veritiere:

{Indicare 1'identita del funzionario =« 1'ufficio:

oordinamento tra 1 diversi settori

Il Non =siste sufficiente cox
ad uffici nello svolaimento delle nratiche amministrative:
[1 Altro

o ) - 7TTIL DICHIARANTE




ALLEGATD nr. 11

DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA DELL'ATTO DT NOTORIETA!

(art. 3 legge 4 Jennaio 1968, n. 15]

fart. 40 del "Reqolamento df sttuazione della leqge 7 agosto

1990, nr. 241, recante nuove norme in materiz df procedimento

amministrativo e di diritto o3 ACCESE80 Al document§
amministrativiny,

Il sottoscritto (&) R I T T
Avanti a (b)

ﬂvita‘t:ﬁtc!:ihl'n-ntv;'ﬁ'lu'ciﬁxn'-ﬂ't'tilavvixs

Oichiaro:
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Letto. confermato = sottozcritteo,
(Localita e dats) St et es ey,

IL DICHIARANTE
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in caso di dichiarazione mendace, resa e
ta in mia presenza 1a suestess dichiaraziona.
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