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ART .3

OGGETTO DEL DIRITTO DI ACCESSO Al DOCUMENTI AMMINISTRATIVI
ED ALLE INFORMAZIONI

i cui al precedente
ooumenti amministrativi

1. Il divitto di acceszso del
comma & esercitato relativaman
zd alle informazioni dagli desumibill 11 cul cgoetto &
covvyelato con linterssse, sopra c@f nitmﬁ ol ol il
richiedente dimostyi, con idones & specifics motivarions, di
ansere titolare.

Con la definizions “"documento amministrativo® si intends oGl
rappyesaentazione grafica, fotoclnematografica,
elesttromagnetica e di qualungque altra specie, del conteruto
al atti, anche interni, formatl dagli Organi del Comuns, o di
attl di altre pubbliche amministrazioni o, comunaue, di

attl stabilmente detenuti dall’Ente & dallo stesso utilizwati
gl fini della propris attivitad smministrativa.




cnico Lavort PUbblicT 893267 TUH Tecnico Tdiieia Privata 89 21.17 - Telotan 89.32.44 - Biblioteca 89.36.96

E..A

. AW Hatvi (0332) 89.20.33 - U T

- Teleromils™

COMUNE DI CASTRONNO

PROVINCIA DI VARESE
G

CAPO III®
ORDINAMENTO DEL SERVIZIO

Art .4 ~ SISTEMA ORGANIZZATIVO

Con 1 vegolamenti previsti in prosisguo, l’Amministrarione
adegua 1ovganizzarione comunale per 1'attuazions dei
principl e delle garanzie stabilite dalla Leoge 142/1990
24171920, dallo Statuto & dal precedentes art.1 2 stabhilizcs
ie norme per 1’individuazione deil Soggetti che, nell’ambit
cdella stessa ovganizzazione, hanno il dovere di assicurars
pieno e tempestivo esercizic del divitti da parte dei
Soggetti che ne hanne titolo, con tutte le vesponsabilita
consaguenti

ATL.5 ~ ORGANIZZAZIONE DEL SERVIZIO

L 7esercizio del divitto di sccesso & assicurato dai
Responsablill del procedimento, cosi come individusti dal
regolamento per i procsdimenti amministrativi previsto
dalla Legge 241/90, seconde la natura e tipologia dell’atto
informazionl richieste, i quall esercitanc le competenze
stabilite dal presente Regolamanto.

Art .6 ~ SEMPLIFICAZIONE DEI PROCEDIMENTI

L7ssercizio del diritti di accesso & assicurate mediante
BHey

proc&dimenti amministrativi Sw&@]wlu11; semplificati, da
espletarsl in templ vistretti, sesconde oriteri di sconomici
wd efficacia, nell’intevesse Q@i Richiedenti .

ATE.7 - ATTIVAZIONE E FUNZIONAMENT(Q DEL SERVIZIO DI ACCESSO

L Sindaco informa la Popolarzicns dell’attivazione del
sevvizio, indicando le modalitad gernevali per Jesercizio de
cdivitto di accesso e lep competenze delle Unitd organizrativ
praeposte ad assicurarlo.

Lrinformazions viens disposta mediante manifesti sd aliyi
mezzl di comunicazions e con la diffusione di materiale

Hllustrative attraverse gli uffici coemunall.

Le vichieste formall, olirvetad essere registrats nel

protocollo gensrale, saranno, a ouva del Qv%U“H abile del

nrocadimnents 1mtsr§ﬁg.to, ﬁnof1 & in oun valative

g1 le rruuwnulw di acesaso, aul ausls s &, oltre

2 1] Hleahﬁ, le scadenze i tempi delle
L‘"‘.
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Art.8 - IL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO DI ACCESSO

Tl Respoensabile del procedimento interessate cura
divettamente I rapporti con I Soggetti che richiedons
ITacoesso e provvede & quanto necessario per llesevcizio dei
loro divitti, con le modalita ﬁtﬂhllltﬁ dal presments

Raeuolamento,
Il Responsabile del procadimento, in marticolare:

a) ocura la tenuta del regletro di cul al mracedsente articolo
7 sul quale annota le vichieste di sccesso, provvede alla
identificazione del Richiedente 2d a tutte le opevarioni
per llesercizio del divitti di asccesso con le modalita ad
srtyo 1 termini previsti dal presente Regolamento;

D) trasmette le richieste di accesso formale al Segretario
Comunale nell’ipotesi in cul emevrgano dubbi sulla
legittimazione del Richisdente zll’esercizio dsl adiritto;
in tal caso, al Segretarvio Comnunale compete veriticare la
sussistenza di tale legittimaziorne ed sssumere i
sconseguentl orovvedimentci:

1) comunicando al michiedernte 1’ssclusions m otivata o i1
differvimento del divitto di accesso nel aai previst i
dalle Leggol 2 dal presente Regolamento:

2) disponendo che il Richiedente eserciti il diritto
richiesto, nell’ipotesi di rviconosciuts legittimazions,
seconde 1 Tordine temporale di presentazions dells
vichiesta .

Ove invece ritenesse }’istanza nom accoglibile per difestto
di interesse da parte del Richiedente o psrché non
trattasi di provvedimsnti adottati (provvedimenti
prepavatori, velarioni, pareri) o comunque oi atti non
viglonsbill, & tenuto a motivere adeguatamente o
puntualments 11 dinilego.

Lieccezionale nroves dimemto negstorio, che {1 Ssarstario
Cominale & obbligate ad adobtare in hage al 49 comma
dell’art .28 della Legge 24171990, & assunto entro & non
oltre 1] trentesimo orno oda qua]i i acouisizrions
dell’istanza al protocnllo del Comune.

o~
od
g
1
A
e

Contyo le detevminszlionl del Segretarvio oivreca 11 divitte
di ascnesns —‘ﬁﬁufi 1 trenta giornl di cul al precadsante
COMmME ssatl possono vicovrerse al TAR (s

SUCoH ajuﬁm<nt¢ al Consieglio di Stato), in base =lle
disposizionl del 5° & 6° comma doll’nm? 25 della Legae
241 /1990 .
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del provvedimento negatorio deve ssseve notificato
chied&nt&b a mezzo Motificatore o con raccomandats
le con vicevuta di vitorno, entro 30 giorni o

in oul & stata prufocolljfd 1*istanza di acc

[y
——

{

redige e trasmette semestralments al Segretario Comunale
U prospetto riassuntivo del dirittil ol accesse ssevcitabi
e delle richisste che non sono state ammesse o per le
auali & statoe differito 1l termine di ssevcizio de)
divitto,

ATL .2 — FUNZIONI DI ORGANIZZAZIONE, INDIRIZZO E CONTROLLO

& le Tunzionl di contvolls del
& al Responsablli del

i e rvilievi degli Ovgani
Sofla7lﬁhl dl partecipazione

g di ognil altro Seggetito
., accompagnandels con lsa
ayvativi per eliminare le

Il Segretario Conunale eg
servizic e provvede a seg
procedimaents le ozservaz
dall’ammninistrazions,
popolare, di singoll Cith
titolares del divitto di a¢
cdigposizionl e gli indiviz
difficoltd rilevate,
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CaAPO IV®
FPROCEDURE DI ACCESS0

ATt .10 - CONSULTAZIONE LIBERA DI PARTICOLARI DOCUMENTI

L?WUfficio Segreteria ESSJ“ura, su vichiesta informale,
durante 1lforarvic di apeviura al Pubblicoe, la libera ed
immediata consultarione dell" Garzetta Ufficisle dells
Repubblicsa, del Bollettine Ufficials dells Regions s wla]
Fo.al, dells Provincia, dells Raceolta UfflClAlﬁ degli atti
novmativi, dello Statuto e del Regolamenti Comunali, des
bandi di concorso, di gara e degll altri avwisi in corso o
pubblicazions, nonché delle deliberazioni del Consiglio
Comunale e della Giunta.

ATL.11 ~ IDENTIFICAZIONE E LEGITTIMAZIONE DEL RICHIEDENTE

1. L7esercizio del divritto d’accssso aji document i
amministrativi diversi da quelll di cui al precedente

articolo ed alle informazioni & effettuato con le modal ita Jdi
seguito stabilite.

Videntificazions del Richiedente vienes effettuatas:

a) per conoscenza divetta dell’TIrteressate da partes del
Responsabile del procedimento:

b} mediante esibizione di uno del documentl di
identificazions previsti dagli arbt.288,292 & 293 del
maggio 1940, n.635 & successive modificazioni, i cui sutyami
sone annotati sulls domanda.

2. Toloro che presentanc richiezta di accesso ey oconto odi
Enti. persone qurluichv associaric lat zioni od altri
organismi devono 1whlﬂwgrw la carica ricoperta o la funzione
svolts, cha l@gltt1m< PVezercizio del divitto per conto dei
soggettl rappresentati .

3. I Rappresentanti, Tutori e Curatori di Soggetti
interessatl all’accesso, devono dichiarare lovo condizions
gd suibire il titeleo legal@ dal suale la & comprovats
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ATL .12 ~ ACCESSO INFORMALE

1. 71 divitte di accosszso si esercita in via informale, negli

ovari i apevturs al Pubblico, pressc 1°UFficio compatents

] Formdrm l atto conclusive d@] wrocadlmmnto o a detensrlo
tabilmen

<. L7 Interessato deve indicare gli estremi del documents
oggeltto della vichissta, ovvero gli elementi olhe ne
consentano 1’individuazione, specificare e, ove occorra,
comprovare ] linteresse connesso all ‘ocggstto della vichisnta,
far constare la propria identita, &, ove cccovra, i gy ony i
moteyi vappresentativi,

3. L& richiesta, esaminata immediatamente & senrza formalita,
& accolta m@diaw?@ indicazione della pubblicazione contenente
le notizie, esibizicone del documento, estrazione di comie,
ovvero altva modalitvs idonsa.,

4. Dell’esaudita vichiesta, l’Intsressate dovrd vilasciarvs
dichiarezions sul modulo compilato dall’Ufficio in conformita
della scheds allegata sub.1l al presente Rsgolamento:; in caso
di vifiute, la civcostanza verria annotata nell’apposito
spazio del modulo e poi acclarats nel registro di cui sl
precadents art.7,

. La richissta, ove provenga da una pubblica
Amministrazions, & presentata dal Titolare dell’ufficio
int@ra sato o dal Responsabile del procedimento

ammini FTatLvo

ATt .12 -~ PROCEDIMENTO DI ACCESSO FORMALE

1. Qualora non sia possibile 1’accoglimento immediateo della
ric hlustd in wvia informeles, ovvero sorgeno dubbi =ulla
lagittimazions del Richiedente, sulla sus identita, sui suel
poteri rappresentativi, sulla sussistenza cdell’intercsse alla
stregua delle informazioni e delle documentarzrioni Forrite
sull’accessibilits del documento indicato, il Richiedente
invitato immediatamsnte a presentars istanza formale
sull?apposita modulistica di ocul alla scheda allegsta sub.
&l presents Regolamento.

@ o

!\\}

2. Al di Ffuori dei casi indicati 2l comma 1, il ®Richisdents
pud’ sempre presentayvs vichiests formale, o cui l*u;fchL &
tenuto & rilasclare Immedisis vicevulba attraverso la
vidimazions dells copiz del modulo.
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3. La vichiesta formale pressentata in ordimﬁ a document{ oi
altra Amministrazions, & 1mmwd:a amente trasmessa a gquellas
compatente., DI tals trasmiesions 2 data comunicarions

all’Interessato.

La richiesta perwvenuta da Amministrazionse pressoe la cuasls &
stata evroneanente presentata, viens evasa con l2 modalits

del presente Regolamento.

4. Al preocedimento di accesso formales i applicans le
digpogizioni contenute rei commi 2 & 4 cgellarticolo

oracedants .

5. Il procedimento di accesso deve concludersi nel ter
tventa giorni a norma dell’art.2%, comma 4, della Legge
FAB/L990, n.24l, decorvent] dalla wrcﬁcn+a&1omw cdella
richiesta al]’Uffl io competante o dalla ricezione della
medesima nell’ipotesi disciplinata dalls seconda parte del
comma 3 del presente articolo.

&. Ove la richiests sia irvegolare o incompleta,
il Responsabile del procedimente intsressato,

entro diecl glorni, & ternuto a darne tesmpsstiva comunicazions
al Richiedente con raccomandata con avviso di ricezione od
altro mezzo ildoneo ad accertare la vicezione (telefax,
telegramma e simili). Il termine del procmdimwmfo ricemineis
a decorvere dslla presentazione della richiests perfezionata.
Per il vilascio di copile dlch¢a ate uonfome all'c “iginale 11
Richiedsnte deve in ogni caso presentare vichiesta formale,
in bollo, mediante la Oﬂpll&ZLﬁlu dell apposito modulo
{allegato 2) o di istanza contenente le informazioni
fondamentali idones ad evadere la richiesta. T moduli sono
predisposti dal Comune, in originals & copia, o messi a
disposizions gratuita degli Interessati.

avt . 14 - MQDQLITA’ PER L. ESERCIZIO DEL DIRITTO DI VISIONE E
PER LPOTTENIMENTO DI COPIA DEI DOCUMENTI

L’ugarcizio del dirvitto di wvisione deil documsntl
& assicuvato dal Comune gratuitamear nel vyispetio delle
porme procedimentall o) eul al preaud@ntl articoli.

L Intevessate pud prenderve appunt] & trasorivere in tutbo o
in parte I documenti presi in visions, al sensi cdell tare B,
6% comma, del DPR 252/1992 .,
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Per 11l vilascio df cople di documenti & dovuto Ll rimborso
del costo di rviproduzione: la tariffs relativa al rimborso
del costo di ripreoduzionz & stabilita con “elib@razionﬂ della
Fiunta Comunale; & fatta ﬁlVd 1*obbligatoria applicazions
del diritel di cul al n.5 della tabella allegata alla Leggs
B/E/1962, n.604, nel testo & nell’importo wigentl tempo per
tempo: quest "ultimi dirittl non sono dovutl qualoers il
vilascic di cople sis richiesto per documentat] motivi di
studio.

Il pagﬁmnntﬂ del diritti e dellinposta di bollo -ss dovuta-
& fﬁftUﬁiQ al momento dell ’acessso (in caontanti) 2 con 1)

depozito delle marche da bollo coccovrentl, salvo conguaglio

j\ sede di effetrivo rilascic dell’atto.

ATt .15 — DOCUMENTI AMMINISTRATIVI ESCLUSI DAL DIRITTO DI
ACCESSO

Sone egclusi-dal diritte di accesso 1 documenti
amministrativi formati dall "Ente o dallo stesso stabllmente
detenuti, nonché le informazioni dagli stessi desumibili:

a) quando, al di fuorl delle ipotesi disciplinate dall?avi. 13
della Legge 24 ottobre 1977, n.801, dalla love divulgazions
poassa devivare une lesione, specifica e individuata, alls
sicurezza e alla difess nazionale., nonché all "esercizic della
sovranita nazionale e alla continuita ¢ alla corretiezza
delle relazionl Internszionali, con-particolare riferimento
alla ipotesl pravists nel tratbttatl e nelle velative leggl Jdi
attuarziona;

) ausnde possa arrecarsi pregludizio al processi di
formazions,. di detesrminarione & ol attuazions della polltica
monetarisa e wvalutaria:

¢} guando 1 documenti rviguardine le strutture, 1 merzi, le
dotazionl, 1l pevsonale 2 le zzionl stre tLam@ntﬂ styumentall
alla tutela dell’ordine pubblico, alla prevenzions ¢ alla
repressions: della oriminalitd con partiwolcra rlfe\imentﬁ
alle tecniche investigaetive, alls identitd delles fonti i
informazions & alla sicurezrza dei benl & dells persone
coinvolte, nonche all’attivita di pelizias giudiziaria & di
concduzions delle indaginig
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d) guande 1 documenti riguardine la vita privata o la
rissrvatezza di persons fisiche, di perzorne giuridichs
gruppi, imprese ¢ associazionl, con particolare vifer] mwn!@
agll interessi espistolars, sanitario, @rofcgslonal@,
finanziario, industriale & commerciale di cul siano in
concreto titolari, ancorché i relsbtivi datl siang Fforpiti
all’Aamministrazions dagli stessi sogoettl cul si riferiscono.
Deve comungue sssers garantita al Richledenti ls visione
dagll attl del procedimentl amministrativi la oul conoscenza
siag necessarla per curare o per difendere i lovre stass)
interess] giluridici.

o pd

Nell’ambito delle condizioni suespo
divitte di accesso le segusnti catec

te, sonoe esclusi dal
orise dl documenti:

&
oo
\,#

1) - delibere (& relativi allegati consistenti in relazioni,
analisl cliniche, diagnesi, prescrizioni mediche & simili)
attinenti a persone fisiche in materia socio-assistenziale s
soclio~sconomica:

Z2) - progetti, particolari costruttivi e reslarioni tecniche
esplicative di opere private o pubbliche a tutels di brevetti
o privative industrialis

3

3) - ng@gatl a deliberazioni in materia di appalti di opere
e fornlture di beni & servizi contenentl notizie viservate
finalizzate alla imparzialitd della modalita di scelta del
contrasente (sine alls definitiva aggiudicazione), quali, ad
ezempio:

- 1’elenco riservato dwll: Imprese Invitate:

w3 limiti massimi e minimi ammessi ey le offevis:

43~ tutti 1 documesntl che riguardinoe saspressaments statl
g gualitd di Pervsone fisiche.

Ove trattasl di sbtl emenati dal Comuns, Llesclusions dal
divitto di accesso deve ssseve dichiavats dall "Organo
politice competente o dal Sindaco, con 9rdimamza, a2l momento
dell"emanazione dell’atto, con indicazione della motivazions
e dells documentazions sottratta all’accesso.
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ATt.16 -~ DIFFERIMENTO DELL "ACCESSO

Tl Segretario Comunale pud dizporre 1l differimsnto
dell’accasse al documsntl esd informazionl guando visultl
necessaric pev assicurare, per un perviode limitato, la tutels
gegli interessi di cul al prescedents art.15 o per

salvagusrdare esigenze di rviservaterza dell’attivita
amministvativa, specis nella Tase prepavatoria del
provvedimenti, Iin relazione a documenti la cul conoscenza
possa compromettere 1l buon andamento dell’azions
amministrative.

Il provvedimento di cul al precedente comma deve essers
mativato & comunicato al Richisdente medisnte labtterva
raccomandata o notificata, spedita od effettuats entro il
termine di 30 glornl stabilits per ;

di accesso formale,

LCon la comunicazions del differimento, 1’Intersssato deve
ezseve Informato della tutela giurisdizionale del divitto,
dallo stesso sttivabile, secondo il quinto comma dell’art.2n
della Leggs 24171990,

Art .17 = LIMITAZIONI DELL *ACCESSO

Nel caso In cul 1’esclusione dall’asccesso o il differimento
riguardino solo una parte dei contenuti del decumento, devono
essere esibitl in visiecne o rilascilate copls parziali dello
stesso. Le cople parziall deveno comprendere la prima s
LPultima pagineg del documento, con llessclusions delle murti
delle quall nen & congentita la conoscenza: le pagine omesse
devone essare Indlicats numericamsnts.

La comunicezions agli Interessati dells limitarzions
all?aceesso a2l documentl amministrativi ed alle informazioni,
viene seffettuats s merrze letters raccomandata o notifica
spedita od effettuata entyo 11 tevmine di 20 glovni 41 cul
all’art . 146,

Con la comunicazicons dell’ssclusion: fell
dell "accesso, lIinteressato deve sssere infor
tutela glurlﬁdizionale cdel divitto, dallo stesso J%tlvﬂollvg
zaconde 1l guinto comma dell "art .28 de Legge 241/19%0,
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CAPD V°©

Il. DIRITTO ALL’INFORMAZIONE

ATt.18 - GARANZIE DEL DIRITTO

Lt'esercizio del dirvitto del Cittadini di accedere alle
informazioni di cul & In pv%a%zso 1?amministrarzions &
promosso ed assicurato dal Seg rcfmrlo Comurale & resllzrzato
dall’organizzarione dell "Fnte seconds le novrme stabilite ds)

sressnte Regolamento.

£

L’esercizio del diritte deve assicurare ail Cittsdini tutts le
informazioni sullo stato degll attl & delle procedure,
sull’ordine di esame di domande, progetti = provvedimenti che
comunagus 11 riguardino,

Tutti i Cittadini hanne il diritto di accedere, Iin genere,
alle informazioni di cuil dispons l’amministrazions Comunal
relativamente all’attivitd da essa svolta ¢ posta in esser
da Istituzioni, Aziende speaciali ed Ovganismi che ssercitl

funzioni di competenza del Comune.

Il divitteo di accedere al documentl amministrativi per la
tutels di situazionl giuridicamente vilevanti, riconcsciute a
Chiungus vi abbia intevesse dal primo comms dell’art .22 dells
Lhegase 24171990, comprends tutte le Informazionl desumibili
dal documenti =t i, Terme le esclusioni, le limitazioni sd
i differimenti disciplinati dai Hftffdwﬂtl articell.

L7infovmazionse devs essere vesa dal Responssa
procedimento assicurando la veridicita, 1’es
completerza del ol contenuti.

ic
S
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3 Art .19 ~ RILASCIO DI INFORMAZIONI

& :

-l

s Ciascun Responsabile del procedimento provvede a fornirve

ki . - 3 . . -

3 informazioni velative all’iter da segulre:

E

el + : . : T .

L a) per usufruire delle prestazioni dei servizi comunali

¥ gestitl dirvettamente od & mezzo di Istituzioni, Consorzi,

2 Azlends speciall o Concessionari;

3

j b} per attivare un procedimente amministrativo di interesse

& del singole Cittadine:

i1 c) per ottenevre autovizzazioni, concessioni, licenrze,

-l . . - N - - .

k permessi da vilascisvsl dagli Organl Comunali;

al
K

d) sulle stato degli atti e delle procadure e sull’ordine Af
domande, progetti e provvedimenti che comunque rviguardine il
Richiedents.

Le richieste mono espresse verbalmente dal Richiedente al
Responsabile del procedimento.

Le informazioni sono fornite immediatamente al Richisdente,
salvo che particolarl esigenze degll UFfici richisdano un
differimento del termine, ¢hs, comungue, non pud essera
supeyiore al % glovnl dalla vichiesta.
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CAPO VI®
DIRITTO DI ACCESSO DA PARTE DEY CONSIGLIERI COMUNALTI

Art .20 - MODALITA® DI ESERCIZIO DEL DIRITTO

I Conmsiglieri Comunali hanno divitto di ottenere dai
Responsabkill 4l procedimento tubte l2 notizie & le
informazioni in loro possesso utili all’espletamento del loro
mandato, secondo quantoe dispone il guinto comma dell’art . 31
dells Legge 142/1990.

nsiglieri Comunall hanno Jdir

o i sesgn agll attd
11 Organl Comunali o dagll ste: t

o
i te detenuti
sl Comunall hanno diritte di ottenere copila degli
documaent] necessaril per lesevrcizio del mandato

» W richiesta scritta, anche cumulative, ove deve
spraeszamnente dichiarato che gli atti & documenti

i saranne utilizzatl ssclusivamsnte per tale

o & ché sl & a conozcenza dell’obblige al segreto nel
pecificatamente stablliti dalls Legge.

Bty foss

In relazions al comma precedente, 1'Ufficio metts
gratultamente a disposizione del Consigllieri comunall i
moauli ¢l richissta conformi all’allsgato 3.

LPegercizico del diritto previsto dal presente articolo
avviens gratultamente, duvante 1l’orarvio di apesrtura al
Fubblico ¢ in particolaril orari da concordare preventivamente
con 1l Responsabile del procedimento.
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Capo vire

NORMA FINALE

Art. 21 - ENTRATA IN VIGORE DEL REGOLAMENTO

Il presente Regolamento entra in vigors dopo il favorsvole
esito del contvolle di legittimita da parte del Comitato
Regionale di Contryollo.

La Gilunta Comunale, dopo l’adozicne dei provvedimenti per

prima ovganizzazione del servizio, cura la diffusione el

presente Regolamento Inviandone copia al Consiglieri

Comunali, alle Orvganizzazioni del volontariato ed alle
szsociazioni Jlocali.

Copla del Regolamento, divenuto esecutivo, viene trasmessa
dal Sindaco alla Commissions per |’accesso al documenti
amministrativi, presso la Pressidenza del Consiglio dei
Ministyi, in conformita a guanto stabilito dagli artt .22 e
cdells Legge 7/8/1990, n.241.
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