REGOLAMENTO DI ATTUAZIONE
  DELLA LEGGE REGIONALE
 30  APRILE   1991 N. 10.
ART.1
AMBITO DI APPLICAZIONE E OBIETTIVI
I procedimenti amministrativi Comunali , la partecipazione dei cittadini alla amministrazione locale e il diritto di accesso ai documenti amministrativi sono regolati: dall’ordinamento EE.LL. e dalle leggi regionali 6.3.1986 n. 9 e 30 aprile 1991 n.10,  dalla Legge 7.8.1990 n. 241, nonché  dal presente regolamento. 
Per quanto non espressamente previsto saranno osservate anche le norme del D.P.R. 1409/63 in materia di conservazione e di tenuta degli archivi.
Art. 2
PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO
Ai fini del presente regolamento,per procedimento si intende la fase preparatoria,che comprende il momento dell’iniziativa d’Uf​ficio o a istanza di parte,la fase istruttoria e degli altri adem​pimenti procedimentali e la fase costitutiva e conclusiva con l’adozione del provvedimento finale;resta invece esclusa la fase integrativa dell’efficacia. 
Il procedimento, se deve essere iniziato d’Uf​ficio o obbligatoriamente su istanza, deve essere concluso mediante l’adozione di un provvedimento espresso.
ART.3
TERMINI PER LA CONCLUSIONE DEL PROCEDIMENTO
Quando dal sommario esame di cui all’art. 6, primo comma, lett. a), della legge regionale 10/91 appaiono sussistenti le condizioni subiettive ed obiettive per procedere, l’Amministra​zione deve provvedere ad emanare l’atto - finale del procedimento entro un termine di regola non superiore a trenta giorni dalla data in cui l’affare e stato assegnato al responsabile del procedimento.
Dopo l’assegnazione della pratica, quest’ultimo provvede immediatamente agli accertamenti di cui alla citata norma. 
Nel​l’ipotesi in cui venga constatata la mancanza di presupposti le​gali per avviare il procedimento, il responsabile ne dà immediata notizia all’organo che sarebbe competente per l’emanazione dell’atto finale. 
Se la mancanza riscontrata invece dipende da un difetto di carattere probatorio o se la domanda sia ritenuta non regolare o incompleta il responsabile provvede a norma dell’art. 7 o nè da notizia al titolare della iniziativa procedimentale entro il termine di 15 giorni, indicandone le cause. 
In  questi casi il termine iniziale decorre dal ricevimento della domanda regolarizzata e completa.
Nei procedimenti ad istanza dei singoli interessati, l’istanza o la domanda debbono essere consegnate al responsabile del procedimento designato entro 3 giorni dalla data del loro rice​vimento.
Nei procediménti di ufficio, l’atto propulsivo deve essere consegnato al responsabile del procedimento nel termine di 5 giorni decorrenti rispettivamente per gli atti della stessa Ammi​nistrazione Comunale dalla data della loro adozione, per quelli di ufficio o organo di altra amministrazione dalla data del loro ricevimento.
Art. 4
UNITA  ORGANIZZATIVA
Ai fini del presente regolamento,per unità organizzativa si intende quell’organizzazione o quell’Ufficio a cui, in base a nor​me primarie, a regolamenti Comunali o ad altri provvedimenti del​l’Amministrazione è affidata l’iniziativa, l’istruttoria ed ogni altro adempimento procedimentale, anche se non fa capo ad esso la competenza per l’adozione del provvedimento finale.
Qualora il procedimento,pur concludendosi con l’adozione di un unico provvedimento finale,si articoli in più sub-procedimenti, saranno individuate diverse unità organizzative in relazione alle fasi sub-procedimenti più importanti.
Per la determinazione delle varie unità organizzative non si terrà conto della struttura organizzativa o gerarchica dell’area di attività o del settore,ma di quella in materia,individuando l’u​nità organizzativa in modo da mantenerla all’interno dello stesso servizio già individuato in base alla materia.
Art. 5
DETERMINAZIONE DELLE UNITA’ ORGANIZZATIVE
Ai sensi delle disposizioni dei precedenti articoli e delle leggi citate vengono determinate le unità organizzative,responsa​bili dell’istruttoria e di ogni altro adempimento dei vari procedimenti del Comune,come segue:
1)Area Amministrativa,legale,legislativa,conciliazione,e Giustizia e servizi ausiliari.
2)Area Tecnica e tecnico manutentivo.
3)Area Contabile economica finanziaria e attività produttive.
4)Area Socio-Assistenziale,Scolastica,Cultura,Tempo libero e Sport.
5)Area Vigilanza e Custodia. 
6)Area Demografica,Statistica e Promozionale.
Ulteriori determinazioni o modifiche alla individuazione di cui sopra potranno essere apportate,sempre sulla scorta di quanto previsto dal primo comma,dalla Giunta Municipale.
Queste integrazioni o modifiche saranno rese pubbliche.
Art. 6
RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO
Responsabile del procedimento ai sensi dell’art.4 della L.R. 10/1991 è la persona preposta all’unità organizzativa,come indicato al precedente articolo.
La posizione di responsabile del procedimento è da ricollega​re alla direzione dell’unita organizzativa prescindendo dalla qua​lifica ricoperta e dal livello posseduto e,nel caso di supplenza o di vicarietà, dalla titolarità dell’Ufficio.
Con avvisi pubblici pubblicati all’albo Pretorio del Comune saranno   indicati   i tipi   di   procedimento (concessioni,  riconoscimenti,   autorizzazioni,  liquidazioni,   sanzioni   ecc. )    le unità organizzative   corri​spondenti.

Per eventuali procedimenti particolarmente complessi dovran​no essere indicati, unitamente al settore il cui Dirigente è responsabile del procedimento, a causa dell’attività istruttoria preponderante, anche le diverse unite operative onerate di fasi, particolari del procedimento medesimo. La mancata indicazione non esclude che, per ragioni inerenti al corretto svolgimento del processo decisionale, al procedimento possano partecipare altri organi o uffici. 

II dirigente  dell’unità organizzativa all’uopo indicato) potrà assegnare, nel rispetto dei principi della L.R. 10/1991 e del Regolamento organico, la responsabilità del singolo procedimento ad altro dipendente, il cui nominativo verrà comunicato ai soggetti interessati entro cinque giorni dal conferimento dell’incarico.

Fino a quando non sia effettuata l’assegnazione di cui al comma 3 e considerato responsabile del singolo procedimento il funzionario preposto alla Unità Organizzativa de​terminato a norma dei commi 1 e 2.

I/a responsabilità del procedimento per gli aspetti discipli​nati dalla L.R. 10/90 non esclude ne attenua la responsabilità degli altri addetti all’unità organizzativa, secondo i norma principi della responsabilità dei pubblici dipendenti nei vari spetti disciplinari, penali, civili e contabili.

Il dirigente di ciascun Unità Organizzativa ogni trenta giorni comunica  al Sindaco l’elenco dei provvedimenti definiti e/o in corso di definizione e/o in istrut​toria.

Art. 7

COMPITI DEL RESPONSABILE

II responsabile del procedimento svolge i compiti previsti dall’art. 6 della L.R. 10/1991. 

In particolare:

valuta, a fini istruttori, le condizioni di ammissibilità, i requisiti di legittimazione e i presupposti per l’adozione del provvedimento;

accerta d’ufficio i fatti, disponendo il compimento degli atti necessari, e adotta ogni misura per l’adeguato e sollecito svolgimento dell’istruttoria. Può chiedere il rilascio di di​chiarazioni e la rettifica di dichiarazioni o istanze erronee o incomplete e può esperire accertamenti tecnici e ispezioni ed ordinare esibizioni documentali;

indice o propone l’indizione di conferenti di servizi;

cura le comunicazioni, le pubblicazioni e le notificazioni previste dalle leggi e dal presente regolamento, nonché quelle richieste dallo specifico procedimento;

trasmette,entro tre giorni lavorativi dalla definizione dell’istruttoria, la proposta, corredata degli atti necessari, : all’organo competente per l’adozione del provvedimento, ovve​ro, qualora egli stesso sia competente a norma del Regolamento Organico o delle leggi in vigore, adotta il provvedimento stesso subito dopo la definizione del ‘procedimento.   

Gli uffici e i funzionari ai quali il responsabile si rivol​ga per acquisire informazioni o sollecitare determinazioni, nello esercizio dei compiti previsti dall’art. 6 della L.R. 10/1991 sono tenuti a provvedere speditamente in modo che siano rispet​tati i tempi per la conclusione del procedimento di cui al pre​cèdente art. 2.

Degli eventuali ritardi il responsabile deve dare comunica​zione al dirigente dell’unità organizzativa (o del ramo di amminis​trazione competente) e al Segretario Capo ove possibile. 

Il responsabile è tenuto a sostituirsi all’ufficio o al funzionario che sia rimasto inerte.

Restano confermati i doveri e le responsabilità degli opera​tori non responsabili del procedimento, secondo le rispettive competenze.

Art. 8

COMUNICAZIONE DELL’AVVIO DEL PROCEDIMENTO
L’avvio del procedimento è comunicato: 

a coloro verso i quali il provvedimento finale spiegherà effetti diversi;

coloro che per legge debbano intervenirvi;

a coloro che, pur non essendo destinatari del provvedimento finale, possano riceverne un pregiudizio quando siano indivi​duati o facilmente individuabili.

Ove la comunicazione possa pregiudicare le finalità che con provvedimento si intendono raggiungere, inducendo i destinata ad accelerare un’attività illecita o a distruggere o occultare dell’infrazione commessa o ad assumere comportamenti in contrasto con quelle finalità, l’amministrazione potrà adottare provvedimenti cautelari prima di inoltrare la comunicazione.

Ove ricorrano particolari esigenze di celerità la comunica​tone sarà fatta non appena possibile e comunque non oltre i dieci giorni dall’avvio del procedimento.

Art. 9
FORME E OGGETTO DELLA COMUNICAZIONE
Dell’avvio del procedimento va data comunicazione personale mediante qualunque mezzo idoneo a darne certezza.

Quando per il numero dei destinatari la comunicazione perso​nale non sia possibile o risulti particolarmente gravosa, l’ammi​nistrazione adotterà forme di pubblicità idonee, ivi compresa l’affissione di manifesti.

Nella comunicazione debbono essere indicati: 

L’Unità Organizzativa competente; 

L’oggetto del procedimento;

L’indicazione del soggetto istante se il procedimento consegue istanza di parte;

L’ufficio e la persona del responsabile del procedimento;

L’ufficio presso cui si può prendere visione degli atti, se diverso dall’ufficio di cui alla lett. d);

L’orario di apertura al pubblico degli uffici di cui alle
superiori lettere d) ed e);

I termini entro i quali potranno essere presentate memorie e
documenti;

I giorni e le ore in cui  il responsabile procederà alla audi​zione degli eventuali interessati.

L’omissione o l’incompletezza della comunicazione può essere fatta valere unicamente dai soggetti interessati al dirigente preposto al settore competente il quale è tenuto a fornire i chia​rimenti necessari entro il termine massimo di dieci giorni anche mediante comunicazione telegrafica, telefonica o telematica.

Art. 10
PARTECIPAZIONE AL PROCEDIMENTO

Possono partecipare al procedimento, oltre ai soggetti di cui all’art.8  le formazioni sociali, i soggetti portatori di interessi privati o pubblici nonché i soggetti, anche impersonali, che siano portatori di interessi collettivi.

L’atto di intervento deve contenere tutti gli elementi utili per l’individuazione del procedimento al quale è riferito l’in​tervento, i motivi dell’intervento, le generalità e il domicilio dell’interveniente.

Art. 11

POTERI DEI PARTECIPANTI
I soggetti di cui agli artt. 8 e 10 hanno diritto:

Di prendere visione degli atti del procedimento, salvo il di​
sposto dell’art.23;

Di presentare memorie scritte e documenti;

Di partecipare alle audizioni di cui all’art. 6 lett. H) quan​do, in relazione alla natura del procedimento, il responsabile ritenga di indirle.

II
responsabile è obbligato a valutare le memorie scritte, i
documenti e i verbali delle audizioni quando siano pertinenti
all’oggetto del procedimento e quando il loro contenuto non sia
talmente esteso da pregiudicare l’osservanza dei termini di cui
all’art. 2. 

A questo fine i partecipanti sono tenuti a esporre le
loro ragioni in forma succinta, e il responsabile può invitarli a
riassumere il contenuto delle memorie e ad operare una selezione
dei documenti prodotti o che si intendono produrre.

Il mancato o parziale accoglimento delle richieste pervenute deve essere adeguatamente motivato nella premessa dell’atto.

Art.12

ACCORDI PROCEDIMENTALI

In attuazione dell’art. 12 della L. R. 10/1991, l’ammini​strazione può invitare gli interessati a formulare proposte di accordo, e a indicare i terzi che possano riceverne pregiudizio; o può formulare essa stessa proposte di accordo, assegnando un termine per la loro accettazione o per la formulazione di eventuali controproposte.

Quando dall’eventuale accordo, preliminare al provvedimento o sostitutivo di questo, derivino oneri finanziari a carico del privato, questi deve indicare le garanzie che andrà a fornire, |f salvo che l’amministrazione non le indichi essa stessa (fidejussoni, cauzioni ecc.).

Ove possibile e ritenuto conveniente l’accordo dovrà escludere espressamente il ricorso all’esecuzione specifica ex art. 2932 C.C., quantificando invece, previamente, l’ammontare dell’indennizzo eventualmente dovuto in caso di recesso.

L’accordo, predisposto dal responsabile del procedimento dovrà essere stipulato per iscritto dai Sindaco o suo Delegato.

Art. 13

TERMINE

Ai fini del presente regolamento per termine si intende l’arco di tempo prefissato per portare a compimento il procedimento, con l’adozione del provvedimento finale di competenza di questa Amministrazione.

I termini determinati da questa Amministrazione comprendono i tempi necessari all’istruzione da parte dell’unità organizzativa quelli di eventuali pareri interni e quelli per l’adozione del provvedimento finale.

Non sono computati i tempi necessari per la comunicazione,la pubblicazione o la notifica del provvedimento finale e/o esecutivo e nemmeno quelli necessari perché il provvedimento diventi efficace.

I termini determinati ai sensi dell’art.2 della L.R.30/4/91,n.10, risultano dalla sommatoria dei tempi necessari a ciascuna unità organizzativa,a ciascun Ufficio interno o organo di questa Amministrazione che in qualsiasi modo deve intervenire nel procedimento o ad esso partecipa. Per i tempi relativi agli adempimenti degli Uffici o organi interni sono stabiliti o predeterminati per prassi e per i quali si ritiene oppor-10 prefissare il termine di adempimento, quest’ultimo sarà stabilito dal​la Giunta Municipale.

Art. 14

COMPUTO DEI TERMINI

Nei procedimenti di Ufficio,anche se attivati su denuncia dei pri-|Vati,il termine decorre dalla data della comunicazione all’interessato in quella ad iniziativa di parte,dal momento in cui la domanda perverrà all’unità organizzativa competente completa di tutta la documentazione richiesta dalla normativa in materia. 

Qualora il responsabile del procedimento accerti la mancanza di detta documentazione,ne farà entro dieci giorni,espressa richiesta al​l’istante, specificando che il termine inizierà a decorrere dalla rice​zione dei documenti richiesti.

Se il provvedimento finale rientri nella competenza del responsabile del procedimento, questi deve adottare il provvedimento stesso subito dopo la definizione del procedimento e comunque entro i termini terminati come previsto,salvo sospensioni o interruzioni,dal presen​te regolamento.

Qualora il provvedimento finale sia di competenza di altro organo o funzionario,la proposta,corredata dagli atti necessari dovrà essere trasmessa all’ufficio competente entro tre giorni lavorativi de​finizione dell’istruttoria e comunque:

10 giorni prima della scadenza del termine,se il provvedimento è di competenza di un organo monocratico.

20 giorni prima della scadenza del termine,se il provvedimento è di competenza della Giunta Municipale.

30 giorni prima della scadenza del termine,se il provvedimento è di competenza del Consiglio Comunale.
Art. 15

INTERVENTI  DI  SOGGETTI ESTERNI

Qualora,ai fini dell’istruttoria o dell’emanazione dell’atto conclusivo sia necessario un parere,un atto o provvedimento,ovvero l’es-*plétamento di un accertamento ad opera di un organo esterno,il termine viene sospeso per il periodo di tempo intercorrente fra la data della richiesta e la registrazione della risposta.

Quanto disciplinato dal comma precedente si applica anche nei e |casi in cui è previsto l’intervento di un soggetto privato.

Di detta sospensione sarà data,entro 10 giorni comunicazione al​l’interessato.

Art. 16

PROROGHE
Se per l’emanazione dell’atto conclusivo del procedimento si rendesse necessario acquisire pareri,documenti o fare accertamenti di re​gola non previsti nel corso del procedimento e per
questo motivo il responsabile del procedimento o l’Ufficio o l’organo competente si trovi nell’impossibilità di rispettare il termine prefissato,questo viene prorogato di trenta giorni.

Qualora il responsabile del procedimento o l’organo competente per l’emanazione del provvedimento finale,per particolari evenienze esigenze istruttorie,si trovi nell’impossibilità di rispettare i termini,indicherà il nuovo termine entro il quale verrà conclusa l’istrut​toria o adottato l’atto.

In ogni caso la durata complessiva del relativo procedimento,com​presa l’emanazione del provedimento finale non potrà essere superiore al doppio di quella prevista originariamente.

Di quanto previsto nel presente articolo sarà adottato un prov​vedimento formale e motivato che dovrà essere comunicato entro 10 gior​ni all’interessato.

Art. 17

DETERMINAZIONE DEI TERMINI

Ai sensi delle disposizioni della normativa vigente,verranno determinati i termini entro cui devono concludersi i vari tipo di pro​cedimento, con successivo provvedimento della Giunta Municipale.

I tempi ivi indicati per i vari procedimenti potranno essere sos​pesi o prorogati come previsto negli articoli precedenti quando ne ri​corrono le condizioni stabilite.

Dell’evenienza di cui ai comma precedente dovrà essere data tem​pestiva comunicazione agli interessati.

Ulteriori determinazioni o modifiche alla individuazione di cui alla allegata tabella “B” potranno essere apportate,sempre sulla scorta di quanto previsto dal presente regolamento,dalla Giunta Municipale.

Le eventuali integrazioni o modifiche saranno rese pubbliche se​condo quanto previsto dall’articolo 6.

Art.18

EROGAZIONE DI BENEFICI
La concessione di sovvenzioni, contributi, sussidi e ausili finanziari e l’attribuzione di vantaggi economici, che il Comune è autorizzata dalla legge o da regolamento a disporre, sono subordinate alla osservanza di criteri di giustizia distributiva e di parità di trattamento.

Nell’individuazione dei criteri e delle modalità cui sono specificamente subordinate le varie forme di erogazione pecunaria o di vantaggio economico, l’amministrazione terrà conto di volta in volta, della natura e della entità dei bisogni dei soggetti istanti, in relazione alle risorse disponibili, o della produtti​vità della spesa, a seconda del tipo di erogazione pecuniaria e delle finalità cui tale erogazione e preordinata, facendo ricorso a molteplici indici quali anche disponibilità di cassa, eterogeneità degli interventi, situazione economica e finanziaria del beneficiario, unicità dell’attribuzione, scadenze temporali delle varie richieste ecc. Terrà conto altresì della data di presenta​zione delle singole istanze e avrà cura di fissare periodicamente termini per la presentazione delle stesse. 

In  relazione alla natura dei vantaggi economici da attribui​re l’amministrazione stabilirà criteri di distribuzione per ciascun tipo di beneficio. 

Per le categorie di provvedimenti per i quali detti criteri non siano stati definiti nelle tabelle allegate al presente decreto, i criteri medesimi dovranno essere deliberati entro novanta giorni dall’emanazione dei provvedimenti che indicano le relative risorse finanziarie, formeranno oggetto di idonea pubblicità nei bollettini ufficiali di informazione diffusi dalla Provincia e costituiranno altrettanti allegati del presente regolamento.

I provvedimenti attributivi di vantaggi economici faranno menzione nelle premesse dei criteri di massima di cui al prece​dente comma e attesteranno la loro osservanza.

Tutta la materia sarà regolata da apposito Regolamento ai sensi dell’art. 13
L.R.
30/4/91,
n.10.


Art.19

REGISTRO DELLE OPERE PUBBLICHE

E’ istituito il registro delle opere pubbliche del Comu​ne  nel quale devono essere specificati l’oggetto dell’opera in corso, la ditta esecutrice dell’opera e gli estremi della gara di appalto, il direttore dei lavori ed il tecnico progettista, i pareri e i nulla osta sul progetto, eventuali varianti adottate o in corso di adozione, l’importo dei lavori a base d’asta, l’ente finanziatore dell’opera nonché ogni altra notizia rilevante utile alla conoscenza dell’opera pubblica.

Il registro di cui al comma 1, tenuto dall’ufficio Tecnico Comunale è messo a disposizione di ogni cittadino e chiunque ne abbia interesse può ottenerne parziale copia entro dieci giorni dalla domanda.

Il registro deve essere integrato a cura dell’Ufficio Tecnico entro 1° giorni, dalla consegna dei  lavori   di ogni opera pubblica,

Art.20
AUTOCERTIFICAZIONE - PRESENTAZIONE DI ATTI E DOCUMENTI
In materia di autocertificazione troveranno applicazione le norme di cui all’art. 21 della legge n° 10/1991, comma 1.

Qualora l’interessato dichiari che fatti, stati e qualità sono attestati in documenti già in possesso del Comune  il responsabile del procedimento provvede d’ufficio all’acquisizione  dei documenti stessi o di copie di essi, qualora gli stessi non siano sottoposti a scadenze ed effettivamente scaduti.

L’interessato medesimo deve dichiarare per iscritto, contestualmente all‘istanza o su autonomo foglio in esenzione di tas​sa, di essere consapevole che l’uso di un documento contenente dati non più rispondenti a verità equivale ad uso di atto falso; egli dovrà, inoltre, fornire gli estremi necessari per individua​re l’atto o il documento in precedenza esibito, o il fatto, lo stato o la qualità personale che l’Amministrazione dovrebbe cer​tificare.

Qualora i documenti siano in possesso di altra amministra​zione il responsabile del procedimento provvede d’ufficio alla acquisizione salvo che, per la complessità dell’operazione, per la entità dei documenti o per i tempi richiesti per la loro trasmissione, non ritenga di onerare l’interessato di tale acquisizione, assegnandogli un termine per l’adempimento.

Sono del pari accertati d’ufficio dal responsabile del pro​cedimento i fatti, gli stati e le qualità che l’amministrazione -Comunale è tenuta a certificare.

Quando la certificazione competa ad altra amministrazione, il responsabile può assegnare all’interessato un termine per la sua produzione. 

Il responsabile può altresì verificare  autonomamente i fatti, o gli stati e le qualità che altra amministrazione sia tenuta a certificare.

Di tutte le misure adottate la Segreteria Generale darà co​municazione alla commissione di cui all’art. 27 della legge 241/90, nonché alla Commissione Regionale di cui all’art. 31 l.r. 10/91.

ART. 21
PUBBLICITÀ DELL’AZIONE AMMINISTRATIVA
Tutti gli atti dell’amministrazione Comunale sono pubbli​ci ad eccezione di quelli che vanno tenuti riservati per espressa indicazione o in applicazione degli articoli seguenti.

Art.22
DIRITTO DI ACCESSO
Chiunque vi abbia interesse per la tutela di situazioni giu​ridicamente rilevanti ha diritto di accedere ai documenti amministrativi di cui l’amministrazione sia in possesso.

E’ considerato documento amministrativo ogni rappresentazio​ne grafica, fotocinematografica, elettromagnetica o di qualunque altra specie del contenuto di atti, anche interni, formati dal​l’amministrazione Comunale o comunque dalla stessa utilizzati ai fini dell’azione amministrativa.

Art.23

ECCEZIONI AL DIRITTO DI ACCESSO

Sono sottratti all’accesso i documenti previsti dalla legge o dal regolamento governativo emanato ai sensi dell’art. 24 comma 2 della 1. 241/1990.

Copia dei provvedimenti o atti segreti può essere rilasciata solamente a chi e in possesso di apposita autorizzazione da parte dell’Autorità competente, copia dell’autorizzazione dovrà essere conservata negli atti della pratica assieme all’istanza, su cui dovranno essere annotati gli estremi del documento di riconosci​mento esibito dal richiedente.

Sono altresì esclusi dall’accesso i documénti di cui il Sindaco vieti l’esibizione in quanto la loro diffusione possa pregiudicare il diritto alla riservatezza delle persone, dei gruppi e delle imprese. Deve essere comunque assicurata agli interessati anche in questi casi la conoscenza necessaria per la cura o la difesa delle loro situazioni giuridiche.

Per gli atti riservati di cui al precedente 3° comma la vi​sione e il rilascio di copie di regolamenti potrà essere giusti​ficato dall’esistenza di un particolare interesse qualificato.

La valutazione di tale interesse è rimessa al Sindaco  che ne riconoscerà l’esistenza ogni qualvolta non sussistano fatti o circostanze che dimostrino il contrario.

I Provvedimenti e gli atti segreti o riservati, qualora la legge e le altre norme vigenti non dispongano altrimenti, sono visionabili da parte dei Consiglieri Comunali  e se ne possono rilasciare loro copie, con la procedura del presente regolamento, se la loro conoscenza è assolutamente necessaria per l’esercizio del mandato.

Salvo speciali disposizioni di legge, altresì non è ammesso l’accesso agli atti preparatori nel corso della formazione dei provvedimenti di cui all’art.14 della L.R.-10/1991.

Art. 24

ESERCIZIO DEL DIRITTO DI ACCESSO
II diritto di accesso si esercita mediante esame ed estra​zione di copia dei documenti amministrativi. Il rilascio di copia è subordinato soltanto al rimborso del costo di riproduzione salve le disposizioni vigenti  in materia di bollo e fermo restando il potere del comune di stabilire diritti di ricerca e di visura, l’entità dei quali deve essere predeterminata secondo un tariffario pubblicato nell’albo pretorio del Comune. 

Tariffario che può essere determinato annualmente dal C.C..

La richiesta di accesso ai documenti deve essere motivata anche con riferimento all’interesse di cui all’art. 14 comma 1.

Non sono ammesse le richieste a tappeto (relative ad intere pra​tiche o a categorie di provvedimenti) o generiche (che non per-[! mettano l’individuazione dell’atto o provvedimento) o richieste che   coinvolgano   documenti    estranei   alle   esigenze di    tutela dell’istante o non correlati agli interessi di cui all’art, 7.

L’amministrazione può rifiutare l’accesso nei casi previsti dal precedente art. 15 o nei casi di inammissibilità della domanda ai sensi del precedente comma. 

Può altresì per le stesse ragioni limitare l’accesso ad una parte dei documenti richiesti o può differire l’accesso ad un momento successivo quando la dif​fusione del documento rischi di pregiudicare il prosieguo del procedimento amministrativo o di limitare la libertà di scelta degli uffici e degli organi che sono chiamati ad intervenire nel procedimento stesso.

Nel caso di differimento dell’esercizio del diritto di accesso e salve le disposizioni di cui ai salienti artt. 1 e 25, l’amministrazione deve comunque indicare la data in cui il dirit​to potrà essere esercitato o l’evento al cui verificarsi l’eser​cizio del diritto viene condizionato.

L’esercizio del diritto d’accesso non potrà essere negato per la semplice ragione che il documento di cui si chiede copia o .visione ha natura di atto interno o preparatorio o cha non è stato ancora sottoposto all’organo di controllo.   

Il diniego di accesso, adeguatamente motivato, dovrà essere comunicato al richiedente entro dieci, giorni dalla data di ac​quisizione dell’istanza al protocollo, preferibilmente per mezzo una copia dell’istanza stessa.

Trascorso detto termine sarà cura del richiedente, qualora non avesse ricevuto alcuna comunicazione, chiedere all’ufficio informazioni della segreteria generale se la sua richiesta è sta​ta accolta o meno e il giorno in cui potrà prendere visione del​l’atto o provvedimento o ritirare la copia richiesta.

Salve le disposizioni dell’art. 25 della 1. 241/1990, concer​nenti i ricorsi giurisdizionali, contro il rifiuto dell’accesso ai documenti amministrativi è ammesso ricorso in opposizione al Sindaco.

Art.25

DEFINIZIONI AI FINI DEL PRESENTE REGOLAMENTO
Provvedimento: Manifestazione di volontà o di conoscenza o di giudizio o dì natura mista, posto in essere da un organo dal Comune nell’esercizio di una poteste amministrativa per un caso concreto o per destinatari determinabili.

Ai fini del presente regolamento sono considerati provvedimenti Amministrativi anche gli accordi, i contratti di diritto privato, quelli redatti in forma pubblica amministrativa e i regolamenti Comunali.

PROVVEDIMENTO ADOTTATO: Atto conclusivo di un procedimento amministrativo e produttivo di effetti giuridici, immediatamente lesivo di diritti o interessi legittimi e, come tale, immediatamente impugnabile. 

ALLEGATO: Atto o documento che fa parte integrante del provvedimento anche se non espressamente indicato, in quanto oggetto della motivazione o del dispositivo.

ATTO PREPARATORIO: Atto o provvedimento posto in essere dagli organi del Comune,   dai suoi uffici oppure da organi consultivi o propulsivi, che sia stato presupposto o base per il procedimento o per l’adozione del provvedimento ed espressamente o implici​tamente in esso richiamato.

PRENDERE VISIONE: Leggere, esaminare, confrontare con facoltà di prendere appunti, ma non asportare, fotocopiare o riprodurre con altri procedimenti.

PROVVEDIMENTI O ATTI SEGRETI: Provvedimenti o atti la cui divulgazione e vietata, per disposizione di legge o del decreto governativo emanato ai sensi dell’art. 24, 2°c. della L. 241/90 (vedi art. 23, 1°C. del presente regolamento).

PROVVEDIMENTI O ATTI RISERVATI: Provvedimenti o atti normalmente •esclusi dall’accesso (vedi art.24, 2°comma).

PROVVEDIMENTI O ATTI PUBBLICI: Provvedimenti o atti ricevuti o formati dal pubblico ufficiale a ciò autorizzato, quelli adottati dagli organi collegiali nonché quelli emanati dal Sindaco o dai suoi delegati nell’esercizio del potere di vigilanza, direzione, controllo, ecc., e tutti quelli che devono essere portati a conoscenza dei  cittadini mediante affissione all’albo pretorio o mediante loro deposito in ufficio a disposizione di  chi voglia prenderne visione. 

COPIA AUTENTICA:   Riproduzione  esatta  e  completa   dell’originale munita dell’attestazione di   conformità  da  parte  del   Segretario Capo, del Funzionario presso cui è depositato  l’originale del   Funzionario   incaricato   dal    Sindaco del Comune ai sensi della legge 4.1.1968, n°l5.

ART. 26
CLASSIFICAZIONE TEMPORALE DEI PROVVEDIMENTI
I provvedimenti di questo Ente, ai fini della procedura e del diritto di visione e del rilascio di copie, disciplinati dal i presente regolamento, sono classificati:

a)  - archivio storico, comprendente i provvedimenti relativi a pratiche esaurite da oltre 40 anni e, inoltre, quelli di ca​rattere riservato relativi a pratiche esaurite da oltre 70 anni.

b)  - archivio deposito, comprendente i provvedimenti relativi a pratiche esaurite da oltre 5 anni e per le quali non vi sia​no pendenze in corso o provvedimenti da adottare, e, inoltre, quelli relativi a pratiche esaurite nell’ultimo quinquennio e per le quali non vi siano pendenze o provvedimenti da adottare. 

c)  - archivio corrente,   comprendente  i  provvedimenti  relativi  a pratiche in corso e non ancora esaurite. 
d) - archivio deposito dei provvedimenti pubblici,comprendente i provvedimenti pubblici adottati da oltre 5 anni. 
e)  - archivio corrente dei provvedimenti pubblici, comprendente i provvedimenti pubblici adottati negli ultimi 5 anni.

Art. 27
TERMINI E TEMPI PER LA VISIONE E PER IL RILASCIO DI COPIE
Salvo quanto previsto per  l’Ufficio  Informazioni  dall’art. 28, 2° c., la visione e il rilascio di copie dei vari provvedi​menti debbono avvenire solo nei giorni e ore di apertura degli uffici al pubblico.

II provvedimento deve essere messo a disposizione e la copia approntata in un giorno successivo più vicino possibile alla presentazione dell’istanza, tenendo conto del tempo e delle dif​ficoltà per il reperimento del provvedimento,  anche in base alla classificazione di cui al precedente art.26.

I provvedimenti pubblici elencati nel  successivo art. 29   e compresi nell’archivio corrente dei provvedimenti pubblici saran​no messi a disposizione dei richiedenti nei giorni, prefissati ai sensi dell’art. 33, successivi alla presentazione dell’istanza. 
Gli altri provvedimenti saranno messi  a disposizione   non oltre 3 giorni dalla ricezione della richiesta al protocollo, sempre nei giorni prefissati ai sensi dell’art. 33.

Le copie di qualsiasi provvedimento saranno rilasciate dopo tre giorni dalla ricezione della richiesta al protocollo presso l’Ufficio di Segreteria Generale ai sensi dell’art34.

Eventualmente può essere indicato dal richiedente e concordato con l’ufficio un giorno più lontano.

In caso di richiesta da parte dell’Amministrazione Comunale di chiarimenti, specificazioni o elementi integrativi e interpretativi, determinati dalla genericità o imprecisione della richiesta, i suddetti termini e tempi si intendono interrotti.

Essi riprenderanno nuovamente a decorrere dalla data di “acquisizione al protocollo dei chiarimenti, delle precisazioni o degli altri elementi richiesti.

Gli stessi effetti interruttivi sono prodotti dal mancato o insufficiente deposito per i diritti di segreteria e per il rimborso delle spese di riproduzione.

Qualora le richieste, per numero e concentrazione non possa​no essere evase nei termini senza arrecare pregiudizio al normale lavoro degli uffici, la loro evasione sarà scaglionata secondo l’ordine di presentazione nei giorni immediatamente successivi.

Il tempo di visione deve essere adeguato alla natura e alla  complessità del provvedimento e di regola non può protrarsi oltre il normale orario d’ufficio del giorno in cui il provvedimento è stato messo a disposizione.       

Art. 28

UFFICIO COMPETENTE PER LA VISIONE E PER IL RILASCIO DI COPIE
La visione dei documenti deve aver luogo esclusivamente
presso l’Ufficio d’Archivio ove il provvedimento è depositato o conservato, possibilmente in apposito locale, ovvero presso l’unità
organizzativa competente per l’istruttoria del provvedimento nei casi in cui la visione del documento in
istruttoria sia vietato dall’ordinamento 

La visione deve essere effettuata personalmente dal richiedente, accompagnato al massimo da un’altra  persona.




Le istanze di visione o di rilascio copie, siglate dal richiedente per presa visione o per ricevuta,, saranno allegate dal bonario competente al provvedimento o alla pratica.

Art.29
VISIONE E RILASCIO DI COPIE DI PROVVEDIMENTI PUBBLICI
Ai fini e agli effetti del presente regolamento, in conformità della definizione di cui agli art.25, rientrano fra i provvedimenti pubblici:

· Le deliberazioni degli organi collegiali;

· I regolamenti Comunali  e le relative tariffe;

· I contratti rogati in forma pubblica amministrativa;

· Le scritture private in cui è parte li Comune iscritte a
repertorio;

· Le ordinanze;

· Le concessioni;

· Le autorizzazioni;

· Gli atti di corrispondenza.

Per i provvedimenti elencati al primo comma, nonché per qualsiasi documento amministrativo depositato nelle varie sezioni di archivio, esaminata la relativa istanza il segretario Capo dare il nulla osta per la loro visione, trasmettendo direttamente la richiesta all’ufficio di archivio.

Analogamente autorizzerà il rilascio di copie ai cittadini e ai Consiglieri.

ART. 30
VISIONE E COPIE DI ALLEGATI E DI ATTI PREPARATORI O INTERNI
Degli allegati ai provvedimenti, così come definiti all’art. 25, i cittadini e i consiglieri hanno diritto di prendere visione e di avere rilasciata copia in conformità alle norme ed alle eccezioni del presente regolamento e con le limitazioni del presente articolo.

II diritto di visione si estende a tutti gli allegati,indipendentemente dal loro formato, dalla consistenza e dal fatto che siano depositati in altri uffici.

In quest’ultimo caso, senza necessità di ulteriore istanza, il richiedente può essere accompagnato nell’ufficio competente per la detenzione dell’allegato dal Responsabile dell’ufficio depositario del provvedimento in visione.

Per i termini ed i tempi di visione bisognerà tenere conto delle difficoltà di consultazione e di reperimento, anche in base alla classificazione di cui all’art. 27.

Fermo restando il diritto di avere rilasciata copia degli allegati ai vari provvedimenti, di regola non potranno essere rilasciati allegati che per formato, per consistenza e per difficoltà oggettive non possono essere riprodotti con facilità o per intero (bilanci, conti consuntivi, mandati, progetti, planimetrie, ecc.).

In questi casi potrà essere rilasciata copia dell’estratto o copia dei soli documenti che possono essere riprodotti, mentre per gli altri documenti non riproducibili è consentito prendere visione e copiare manualmente le parti che interessano.

Le stesse disposizioni si applicano agli atti preparatori o interni, salvo quanto stabilito nell’art. 23 ultimo comma.

ART.31

RILASCIO DI ESTRATTI
Possono essere richiesti o rilasciati, in luogo delle copie integrali, estratti dei provvedimenti.

Le copie per estratto potranno essere rilasciate qualora non venga alterato il senso del provvedimento e non possano sorgere dubbi sul suo corretto uso.

In ogni caso gli estratti dovranno essere relativi a pagine Intere e comprendere la prima e l’ultima pagina del provvedimento.

Le pagine omesse dovranno essere indicate anche nell’attestazione di conformità.

Non possono essere rilasciati estratti di deliberazioni, di accordi e di contratti. 
ART. 32
ESCLUSIONI E LIMITAZIONI
Per i  provvedimenti  e gli atti non riconducibili  a quelli individuati nel precedente art. 25 , non si applicano le disposizioni di cui ai precedenti articoli 27 -31.
Per essi, a meno che non sia espressamente previsto o disciplinato nel  presente regolamento, saranno  applicate, a seconda dei casi, e in quanto compatibili con la legislazione sul diritto di accesso, citata, le disposizioni e le procedure previste dal D.P.R. 30.9.1963, n.1409 e  dalle  altre  norme  sugli   archivi pubblici; quelle per gli atti pubblici disciplinati dall’art.2699 del C.C. e per i contratti rogati dal segretario   Capo ai sensi delle norme vigenti, quelle del T.U.F.L. 14.9.1931, n.1175 e successive modifiche.

Oltre che nei casi specifici contemplati nel presente regolamento,non potranno essere evase le richieste:

ogni qualvolta la visione, cosi come il rilascio di copia, per il modo con cui viene richiesta o dovrebbe essere esercitata, turberebbe l’ordine dell’archivio o il funzionamento degli uffici;

quando risulti chiaro ed evidente che la visione o la copia vengono richieste per scopi diversi da quelli per i quali le​gittimamente dovrebbe essere consentita;

quando non è possibile individuare il provvedimento oggetto della richiesta, lo scopo della stessa e l’avente diritto (che e tenuto a sottoscriverla personalmente).

ART. 33

DIRITTO DI VISIONE: PROCEDURA, MODALITÀ, TERMINI E TEMPI
Gli interessati per potere esercitare il loro diritto di vi​sione  debbono, utilizzando preferibilmente un apposito modello indicarne sommariamente il motivo (vedi art. 24, 2°c.) e, con puntuale individuazione, il provvedimento del quale intendono prendere visione.

La visione dei provvedimenti può avvenire solo presso l’Ufficio competente e il richiedente può farsi accompagnare al massimo da un’altra persona, che sarà generalizzata in calce alla richiesta a cura del responsabile dell’ufficio.

L’interessato ha facoltà di prendere appunti,  di trascrivere manualmente il dispositivo del provvedimento, ma non di fotoco​piare, fotografare o riprodurre in qualsiasi altro modo il provvedimento in visione.

E’ vietato in ogni caso asportare provvedimenti, atti o documenti dal luogo in cui sono in visione.
Fermo restando quanto prescritto dagli artt. 24 , 25 e 27 i termini e i tempi per la visione dei provvedimenti e dei loro allegati sono disciplinati anche da quanto previsto nei seguenti commi.

La visione è consentita nei giorni e nelle ore stabiliti dal Segretario Capo. 
I provvedimenti pubblici elencati all’art. 29 ed i loro allegati compresi nell’archivio corrente dei provvedimenti pubblici di cui alla lettera e) dell’art. 26 , saranno messi a disposizione del richiedente nel giorno di  cui al  comma precedente successivo alla presentazione della richiesta.

I provvedimenti pubblici elencati all’art. 30 non compresi nell’archivio corrente e tutti gli altri provvedimenti con i loro allegati saranno messi a disposizione non oltre cinque giorni dalla ricezione dell’istanza al protocollo, sempre nel giorno indicato ai sensi del quart’ ultimo comma del presente articolo.

Trascorsi 30 giorni dalla presentazione dell’istanza senza che il richiedente, pur autorizzato, abbia preso visione del provvedimento, l’autorizzazione decade e il richiedente viene consi​derato rinunciatario e per ottenere la visione dovrà presentare altra istanza.

ART. 34
RILASCIO DI COPIE: PROCEDURA, MODALITÀ, TERMINI E TEMPI
L’interessato dovrà presentare istanza, osservate le disposizioni vigenti in di bollo, preferibilmente utilizzando apposito modello, indicando puntualmente il provvedimento di cui si richiede la copia, il motivo (vedi art. 24, 2° c.) e, nel caso di atti riservati, anche l‘interesse diretto e qualificato che lo  abilita ad ottenere copia.

Per l’autenticazione e per il rilascio delle copie, oltre alle norme del presente regolamento si applicano le disposizioni contenute nella legge 4 gennaio 1968, n8 15 di attuazione in quanto compatibili con le norme della L. 241/90 e della L.R. 10/91.

Se la copia del provvedimento richiesto riguarda delibera​zioni o regolamenti Comunali dovrà essere certificata conforme all’originale dal Segretario Capo.  
Se si tratta di altri provvedimenti, la copia potrà, oltre che  dal Segretario Capo  essere autenticata dal Funzionario presso il cui ufficio è depositato l’originale. 
Le copie, dopo essere state collezionate, ed autenticate, saranno trasmesse alla Segreteria Capo  che ne curerà la consegna e l’esazione dei diritti di segreteria.

Nel caso di diniego il Sindaco  disporrà, con il relativo provvedimento, anche la restituzione delle somme depositate.

Qualora la copia non venga ritirata nei tempi sopra indicati verrà trattenuta dall’ufficio per 60 giorni, trascorsi i quali tutta la pratica sarà archiviata e il richiedente perderà il diritto al rilascio della copia nonché alla restituzione di eventuali somme eccedenti quelle occorrenti per i diritti di segreteria e rimborso spese.
ART.35.
DIRITTI DI SEGRETERIA E RIMBORSO SPESE
Fanno carico al richiedente i diritti di segreteria, le spese  di riproduzione e le marche da bollo.

Pertanto, il richiedente deve allegare all’istanza le marche da bollo necessarie, calcolate in base a quanto prescritto dal D.P..R. 26 ottobre 1972, n. 642 e successive modificazioni o novazioni, oppure depositare la somma equivalente.

Inoltre, deve depositare le somme per i diritti di segreteria, calcolate come prescritto dalla tabella D allegata alla legge 8 giugno 1962, n. 604 e successive modificazioni e novazioni e le somme per il rimborso delle spese di riproduzione, calcolate in base alla tariffa prevista nella tabella allegata al presente regolamento.

I diritti di segreteria e le spese di riproduzione esatti saranno indicati in calce alla copia rilasciata preferibilmente con l’applicazione di apposite marche segnatasse. 

Le somme eventualmente depositate in eccedenza saranno restituite con ordine del Segretari Capo o del Funzionario che, autenticando la copia, indica anche le somme riscosse.

ART.36
INFORMAZIONE DEL CITTADINO
L’amministrazione Comunale, con appositi avvisi periodici darà tutte le informazioni necessarie a garantire la trasparenza dell’attività amministrativa e idonee a favorire la partecipazione del cittadino allo svolgimento dell’attività medesima.

L’ufficio informazioni, istituito presso il settore segre​teria e Affari istituzionali e aperto al pubblico tutti i giorni lavorativi e chiunque potrà attingervi notizie sullo svolgimento dell’attività amministrativa provinciale, ferme restando le norme sull’accesso ai documenti di cui ai precedenti articoli.

Sia negli avvisi previsto dal 1° comma che presso l’ufficio informazioni di cui al 2° comma, saranno evidenziate le articolazioni dell’amministrazione Comunale e saranno indicati i responsabili dei settori, dei servizi e delle altre unità organizzative, nonché la modulistica per le richieste di accesso.

Salvo quanto previsto da speciali disposizioni di legge, qualora siano prodotte istanze, o documenti anche se non accompagnati da istanze, l’amministrazione è tenuta a rilasciarne rilasciarne ricevuta con la specificazione dei documenti prodotti.

Ciascun dipendente provinciale e tenuto a portare in modo visibile un cartellino con la indicazione del nome, del cognome, qualifica funzionale e settore a cui è assegnato. 
Le doglianze espresse dai cittadini all’ufficio informazioni sia verbalmente che per iscritto, saranno tempestivamente trasmesse  al Segretario  Capo perché siano adottate le misure rivolte ad ovviare alle disfunzioni  lamentate, nonché al  garante del diritto all’accesso e all’informazione.

ART. 37
DISPOSIZIONI PARTICOLARI AL DIRITTO DI  VISIONE DEI  CONSIGLIERI COMUNALI

I Consiglieri, per poter esercitare il loro specifico diritto​ di visione debbono, utilizzando preferibilmente un apposito stampato, indicare con puntuale individuazione il provvedimento e gli atti preparatori in esso richiamati dei quali intendono pren-re visione, accennando sommariamente la connessione con l’ieffettivo esercizio del loro mandato.

Le richieste generi che che non permettano l’individuazione il provvedimento o degli atti preparatori e le richieste generalizzate, relative ad intere pratiche o a categorie di provvedimenti, non potranno essere prese in considerazione.

La visione dei provvedimenti e degli atti preparatori deve avvenire solo presso l’ufficio competente. 
Il consigliere può farsi accompagnare solo da altri Consiglieri o da un solo esperto sarà generalizzato in calce alla richiesta a cura del respensabile dell’ufficio.

II consigliere ha facoltà di prendere appunti, di trascrivere manualmente il dispositivo del provvedimento, ma non di fotocopiare, fotografare o riprodurre in qualsiasi altro modo il provvedimento e gli atti in visione, senza autorizzazione del Sin​daco.
Non è permesso, in ogni caso, asportare i provvedimenti e gli altri atti dal luogo in cui sono in visione, senza la pre​ventiva autorizzazione del Sindaco.

Qualora la complessità del provvedimento e degli allegati e degli atti preparatori in esso richiamati non consentano di completare la visione nello stesso giorno in cui è iniziata, il Consigliere può continuarla nel giorno successivo o in un altro da concordare con l’ufficio competente.

La visione non potrà protrarsi oltre termini ragionevolmente adeguati,  per non creare pregiudizio al  normale andamento degli uffici.

Fermo restando quanto previsto dall’art. 27, i termini e i  tempi per la visione dei provvedimenti, dei loro allegati e degli atti preparatori in essi richiamati, sono disciplinati anche da quanto previsto nei seguenti commi.

I Consiglieri hanno diritto di prendere visione immediatamente dei provvedimenti elencati nell’art.29 ed anche dei loro allegati, se relativi all’anno in corso.

I provvedimenti pubblici elencati all’art.29 ed i loro allegati, compresi nell’archivio corrente dei provvedimenti pubblici di cui alla lettera e) dell’art. 26, saranno messi a disposizione dei consiglieri il primo giorno di visione successivo alla presentazione della richiesta.

I provvedimenti pubblici elencati all’art. 21 non compresi nell’archivio corrente, tutti gli altri provvedimenti con i loro allegati nonché tutti gli atti preparatori richiamati in qualsiasi provvedimento, saranno messi a disposizione non oltre tre giorni   dalla   ricezione  dell’istanza  al   protocollo, sempre nei giorni prefissati per l’esercizio dei diritti di visione.

ART. 38
ORDINE DEL GIORNO DEL CONSIGLIO COMUNALE
Nei modi e nei tempi previsti dall’art.180 dell’O.EE.LL., il Sindaco  dovrà mettere a disposizione dei consiglieri Comunali, nell’ufficio di Segreteria Generale tutti gli atti rela​tivi alle proposte iscritte all’Ordine del Giorno del consiglio Comunale.

Fra gli atti indicati al comma precedente rientrano quelli preparatori, le proposte, le istanze, i pareri, i progetti, i preventivi, le offerte e tutti gli altri atti o documenti che so​no stati presupposto o saranno di ausilio o di base per l’adozio​ne della delibera consiliare.
In caso di ratifica di delibere di Giunta Municipale, dovranno essere messi a disposizione, oltre agli allegati, gli atti preparatori richiamati nella delibera da ratificare.

Ogni consigliere ha diritto di prendere visione, nei termini del citato art. 180, dei provvedimenti elencati nell’ art. 29 del presente regolamento connessi alle proposte iscritte all’ordine del giorno.
In quest’ultimo caso sarà sufficiente una richiesta orale che dovrà essere evasa al più presto, tenendo conto del tempo e delle difficoltà di reperimento anche in base alla classificazione di cui al precedente art. 26. 
Il sindaco, potrà anche auto​rizzare la visione di provvedimenti diversi da quelli elencati nell’art.29.
ART. 39
DIRITTO DEI CONSIGLIERI COMUNALI  AL RILASCIO DI COPIE
Le copie richieste dai consiglieri per usi connessi ai com​piti di istituto saranno rilasciate ai sensi delle norme del pre​sente articolo.

I consiglieri, per poter esercitare il loro diritto di ottenere copia dei provvedimenti elencati all’art. 29 , ai sensi del presente articolo, debbono, utilizzando preferibilmente un apposito stampato, indicare con puntuale individuazione il provvedimento o gli atti di cui intendono avere copia.

Nell’istanza dovrà essere indicato il motivo della richiesta in modo che possa desumersi chiaramente la connessione oggettiva con i compiti istituzionalmente demandati al richiedente.

Non saranno evase le richieste generiche che non permettano l’individuazione del provvedimento, ne prese in considerazione richieste relative ad intere pratiche o a categorie di provvedimenti.

Le istanze, dopo essere state registrate al protocollo, i cui estremi potranno essere, a richiesta, indicati al consigliere, saranno sottoposti all’esame del Sindaco  per accertare la connessione con i compiti di istituto.

Se il Sindaco   autorizzerà il rilascio in esenzione dal bollo, in applicazione dell’art. 1 del, D.P.R. n. 642/1972, è l’istanza sarà trasmessa all’ufficio competente che provvederà in merito.

Qualora il Sindaco  non ravvisi la superiore connessione o il Consigliere informato confermi la sua richiesta, rinunciando ai benefici di cui all’art. 1 del D.P.R. n. 642/72, si procederà applicando integralmente le norme per il rilascio di copie ai cittadini.

Le copie rilasciate ai consiglieri in carta semplice per gli usi  connessi  ai  compiti  di  istituto saranno rilasciate  anche   in  esenzione dalle spese di riproduzione, di rimborso stampati e dei diritti di segreteria.

Sulle stesse dovrà essere riportata la seguente indicazione: “copia rilasciata in esenzione di bollo e senza, spese, per uso amministrativo connesso ai compiti di istituto del consigliere Sig.________________”
Il rilascio della copia verrà annotato in apposito registro. 
In tale registro verrà trascritto il nome del Consigliere richiedente,la data di richiesta e di rilascio,il numero di delibera e l’anno e l’oggetto della delibera.
Art. 40

DINIEGO

Qualora il Sindaco ritenga che il provvedimento o atto per cui il Consigliere ha fatto richiesta, non possa essere dato in visione o non ne possa essere rilasciata copia, comunicherà il diniego, adeguatamente motivato, al richiedente entro tre giorni dalla data di acquisizione dell’istanza al protocollo, preferibilmente per mezzo di una copia dell’istanza.

Trascorsi dieci giorni dalla ricezione dell’istanza al protocollo, il Consigliere, qualora non avesse ricevuto alcuna comunicazione, potrà chiedere all’Ufficio informazioni della Segreteria Generale se la sua richiesta è stata accolta o meno e il giorno in cui potrà prendere visione dell’atto o ritirarne la copia.

E’ data facoltà al Consigliere di precisare o chiarire ulteriormente, anche direttamente al Sindaco la propria richiesta affinché possa essere tempestivamente evasa.

Trascorsi rispettivamente 30 o 60 giorni dalla presentazione della richiesta senza che il Consigliere, pur autorizzato, abbia preso visione del provvedimento richiesto, ovvero ritirato, la autorizzazione decade e lo stesso si considera rinunciatario e per ottenere lo stesso provvedimento dovrà presentare un’altra istanza.  

ART.41
DIRITTO DEI CONSIGLIERI COMUNALI  ALLE INFORMAZIONI
Ogni Consigliere Comunale ha il diritto-dovere di controllo e di sindacato sull’attività dell’Amministrazione e deve essere posto nelle condizióni più favorevoli per sercitare tali potestà.

Questo diritto-dovere potrà essere esercitato, oltre che con la visione dei provvedimenti adottati ed il rilascio delle loro copie, anche con l’esercizio del diritto di informazione disciplinato dagli articoli seguenti.

I Consiglieri hanno diritto di avere tutte le informazioni
necessarie all’esercizio del proprio mandato relativamente ai provvedimenti adottati dagli organi del Comune alle istanze, solleciti, denunzie, proposte, relazioni, anche se provenienti da organi esterni e da privati sulle quali l’Amministrazione Comune è tenuta a pronunciarsi, anche se negativamente, nonché alle pratiche in cui il silenzio può configurarsi come rifiu​to, rigetto o assenso.

II
diritto di informazione si estende agli atti che precedono e che seguono il provvedimento e fino all’esaurirsi della pratica e può essere esercitato anche mediante interrogazioni o interpellanze.
L’elenco previsto dal 3° comma dell’art. 56 della L.R. n.9/86, redatto per sedute, deve essere trasmesso al domicilio dei Consiglieri,  dopo la pubblicazione delle relative delibere, entro i termini di cui all’art. 79 dell’O.EE.LL..

ART.42

PROCEDURA
I
Consiglieri per poter ottenere le informazioni necessarie
all’esercizio del mandato debbono, utilizzando preferibilmente un apposito stampato, indicare con puntuale individuazione il provvedimento o la pratica e l’informazione che gli interessa, spiegando la connessione dell’informazione con l’effettivo e diretto esercizio del mandato.

Le richieste generiche, che non permettano l’individuazione del provvedimento e della pratica né dell’informazione richiesta, non potranno essere prese in considerazione.

Le istanze, dopo essere state registrate al protocollo, i cui estremi potranno essere, a richiesta, indicati al Consigliere, saranno sottoposte al Sindaco. Se quest’ultimo ritiene che l’informazione richiesta non è connessa con l’effettivo esercizio del mandato del richiedente, o che dalla divulgazione della notizia può derivare un danno ingiusto a terzi o al Comune, ne dia comunicazione all’interessato spiegandone i motivi.
II richiedente ha facoltà di trattare la richiesta e la comunicazione direttamente con il Sindaco.
ART. 43
MODALITÀ - TERMINI E TEMPI
Le informazioni potranno essere richieste per iscritto; in tal caso il Sindaco o l’Assessore da lui delegato dovrà far pervenire la risposta al richiedente entro dieci giorni dalla ricezione dell’istanza al protocollo.

Se, per la completezza dell’informazione, è necessario che il richiedente prenda visione di provvedimenti o pratiche, sarà autorizzato, con la risposta stessa, a visionarli presso gli uf​fici competenti.

Qualora l’informazione sia stata richiesta verbalmente e il Sindaco ritenga più produttivo che venga fornita direttamente dal funzionario responsabile dell’ufficio competente, autorizzerà il richiedente a recarsi personalmente in detto ufficio nei giorni prefissati per l’esercizio dei diritti di visione.

Il funzionario fornirà tutte le informazioni per le quali è stato autorizzato, facendo eventualmente prendere visione dei provvedimenti elencati all’art. 29 o di quelli autorizzati e tratterrà agli atti della pratica l’autorizzazione Sindacale.
ART. 44
INTERROGAZIONI E INTERPELLANZE
Le interrogazioni e le interpellanze, come mezzi privile​giati di informazione di ciascun consigliere, vengono svolte nei termini e con le modalità previste dalle vigenti disposizioni.
ART. 45

OBBLIGHI DEGLI AMMINISTRATORI E DEI DIPENDENTI  IN RELAZIONE  AI DIRITTI DI ACCESSO E DI INFORMAZIONE.

Per l’effettivo esercizio dei diritti di accesso e di informazione oggetto del presente regolamento, dovrà essere prestata ai cittadini la più ampia collaborazione ed ai Consiglieri dovranno essere fornite tutte le informazioni necessario per l’esercizio del loro mandato; resta salvo il dovere di non rive​lare segreti d’ufficio tutelati dall’art. 326 c.p. e di osservare guanto previsto all’art.23- del presente regolamento.

Ogni eventuale indebito ritardo, rifiuto o comportamento dilatorio nel permettere l’esercizio dei diritti di cui sopra, attribuibile agli amministratori o ai dipendenti può formare oggetto di addebiti in relazione alle reciproche responsabilità previste dalle leggi e dai regolamenti vigenti.

E’ obbligo di chi. rilascia la copia autentica accertarsi della sua esatta riproduzione e della sua conformità all’originale.
ART.46;
RICORSO IN OPPOSIZIONE
In caso di rifiuto, cioè di diniego della visione o del ri​lascio della copia o in caso di omissione, cioè di mancata pronuncia sulla richiesta, trascorsi i termini previsti nei relativi articoli,  l’interessato può chiedere al  Sindaco di ordinare la visione del provvedimento o il rilascio della copia.

L’istanza in base al tipo di richiesta ed alla qualifica del richiedente, deve essere redatta e presentata con la stessa procedura  e  deve   contenere   le  stesse   indicazioni   previste  nei relativi articoli.

II sindaco, esaminata l’istanza e gli eventuali motivi aggiuntivi del ricorrente, dispone con propria ordinanza, entro dieci giorni dalla data di ricezione dell’istanza al protocollo, l’accoglimento o meno della richiesta.

II provvedimento dovrà essere comunicato al ricorrente entro i cinque giorni dalla sua adozione.

ART.47
RIMEDI GIURISDIZIONALI E AMMINISTRATIVI
L’ordinanza del Sindaco  costituisce provvedimento definitivo.

Trascorsi i termini di cui al precedente art. 46 senza che l’Organo adito si sia pronunciato sulla richiesta, il silenzio deve essere considerato a tutti gli effetti silenzio-rifiuto.

Il rigetto del ricorso in opposizione o il silenzio-rifiuto legittima il richiedente’ a presentare ricorso al t.a.r. compe​tente o, alternativamente, in via amministrativa al Presidente della Regione Siciliana.

Il Consiglio Comunale: elegge per cinque anni, a maggio​ranza dei due terzi dei Consiglieri in carica, un garante del ri​spetto del presente regolamento.

Può essere nominato garante un magistrato a riposo delle giurisdizioni superiori, ordinarie e amministrative, un funziona​rio a riposo dello Stato o della Regione Siciliana, con qualifica non inferiore a Dirigente Superiore, un professore universitario in materie giuridi che, un avvocato con almeno quindici anni di esercizio professionale.

Il garante si avvale dell’ufficio informazioni della segre​teria Generale e riceve, per l’esercizio delle sue funzioni, una indennità la cui misura è stabilita dal consiglio all’atto della elezione.

In caso di ritardo, cioè di evasione della richiesta di ac​cesso o di informazione dopo i termini previsti nei vari articoli del presente regolamento, per cause imputabili a negligenza o comportamento  dilatorio  degli   Uffici   o  degli   organi   dell’Amministrazione, i cittadini possono rivolgersi direttamente al Ga​rante con istanza motivata.

Il garante può chiedere, tramite il segretario Generale, ai singoli uffici dell’Amministrazione l’esibizione di atti, la concessione di informazioni, il rilascio di copie.
II garante può intervenire altresì di propria autonoma ini​ziativa.

I Consiglieri provinciali non possono proporre istanza al garante.

La materia del pubblico impiego non costituisce in alcun caso oggetto dell’intervento del garante.

Il garante, qualora nell’esercizio delle proprie funzioni ritenga di aver riscontrato disfunzioni o abusi ha la facoltà di convocare, tramite il Segretario Generale, il responsabile della unità organizzativa competente al fine di chiedere ogni ulteriore informazione utile sulle cause degli abusi, delle disfunzioni, dei ritardi e delle carenze denunciati.

Il garante è tenuto al segreto sulle notizie di cui è venuto
a conoscenza in ragione del proprio ufficio e che siano da mantenersi segrete o riservate ai sensi di legge e del presente rego​lamento.
.

Il garante interviene presso il Presidente chiedendo che il diritto di accesso o di informazione da tutelare nella fattispe​cie venga soddisfatto e che le cause degli abusi, disfunzioni, ritardi e carenze vengano eliminati e può segnalare contemporaneamente gli estremi che richiedono a suo avviso l’inizio di una azione disciplinare nei confronti di qualsiasi dipendente Comunale.

Il garante sottopone ogni anno al Presidente  una relazione sull’attività svolta, con eventuali proposte di in​novazioni regolamentari o amministrative.

ART.48
ESENZIONI
Quando la copia o la visione dei provvedimenti è richiesta nell’interesse dello stato, della Regione o degli organi di con​trollo non si applicano le disposizioni del presente regolamento e le copie saranno rilasciate senza spese e diritti, su autoriz​zazione del segretario Capo.

ART.49
REGOLARIZZAZIONE ISTANZE SOGGETTE A BOLLO
Ai sensi dell’art. 19 del d.p.r. 26 ottobre 1972, n° 642, le .istanze che devono essere presentate in bollo, ma per le quali la imposta dovuta non sia stata assolta o sia stata assolta in mi​sura insufficiente, devono essere ugualmente accettate ed evase.

Tuttavia, copia dell’istanza deve essere inviata, a cura del Resposabili dei servizio , per la regolarazzazione, ai sensi dell’art 31 del  citato D.P.R., all’ufficio del  registro  competente entrò 30 giorni dal ricevimento.
NORMA  TRANSITORIA 
I precedenti regolamenti Comunali particolari riguardanti l’erogazione di contributi, sussidi o altri vantaggi economici rimangono provvisoriamente in vigore in tutte le parti compatibi​li con il presente regolamento e con le norme di legge vigenti; il loro contenuto, riformato per adeguarlo alle suddette norme, verrà trasposto in nuove tabelle disciplinari e formerà oggetto di idonea pubblicità nei bollettini ufficiali di informazione diffusi dall Comune.

ART. 50

PUBBLICITÀ
Il presente regolamento deve essere tenuto a disposizione del pubblico e dei Consiglieri nell’ufficio di Segreteria, ai sensi dell’art. 19B del vigente Ordinamento EE.LL.

La visione e consentita senza alcuna formante, a semplice richiesta dell’interessato.

ART. 51
ENTRATA IN VIGORE
II presente regolamento, ai sensi del secondo comma dello art. 197 dell’Ordinamento EE.LL. varrà pubblicato, successivamente all’esito favorevole del controllo da parte della c.p.c., all’albo pretorio del comune per quindici giorni consecutivi, ed entrerà in vigore il giorno successivo alla scadenza di detta pubblicazione. 
TABELLE ALLEGATE
a) Tariffa per la riproduzione;

b)  Criteri e procedure per l’affidamento dei lavori per
interventi di somma urgenza e per l’affidamento dei cottimi
fiduciari per lavori urgenti o per lavori di manutenzione
sino all’importo di 100 milioni;

c) Criteri e procedure per l’affidamento dei lavori di pulizia
degli immobili;

d) Criteri e procedure per l’acquisizione di forniture di mobili
e arredi;

e) Criteri e procedure per l’acquisto di generi di cancelleria e
di stampati.
TABELLA  “A”
  TARIFFA PER LA RIPRODUZIONE
Per la riproduzione  di provvedimenti e dei loro allegati è dovuto al Comune il seguente rimborso spese, da effettuarsi con versamento presso l’Ufficio Economato:

a) riproduzione fotostatica per ogni facciata A/4
£.  200;

b) riproduzione fotostatica per ogni facciata A/4
£.  400;

c) riproduzione dattiloscritta, per ogni facciata
£. 2000;

d) riproduzione eliografica, per ogni metro quadrato
£. 2200;

e) per altri tipi di riproduzione e per quelle effettuate presso terzi è dovuto il rimborso delle spese sostenute dal Comune.
   TABELLA “B”

CRITERI  E  PROCEDURE  PER  L’AFFIDAMENTO  DEI  LAVORI  PER INTERVENTI DI SOMMA URGÈNZA E PER L’AFFIDAMENTO DEI COTTIMI FIDUCIARI PER LAVORI DI MANUTENZIONE SINO AGLI  IMPORTI RISPETTIVAMENTE STABILITI DALLA LEGGE.
1)
Gli interventi di somma urgenza di cui ali1 art. 70 del r.d. 350/1895 possono, ai sensi dell’art. 39 della L.R. 29/4/1985 n« 21, essere affidati direttamente con l’osservanza dei criteri di produttività della spesa, di giustizia distributiva e di parità di trattamento di cui ali’art. 13 della L.R. 30/4/1991 m 10.
2)
La procedura per l’affidamento dei suddetti lavori
può essere attivata, sino al limite d’importo stabilito dalla legge:
A) per lavori stradali che consentano l’immediato, anche se provvisorio, ripristino del traffico,  quali rimozioni di materiale franoso e di altre cause di impedimento, riparazioni urgenti della rete stradale e delle opere indispensabili e altri interventi rispondenti alla suddetta finalità.


B) per lavori edili che consentano l’immediato, anche se
provvisorio, ripristino della funzionalità (degli
ambienti, impianti, servizi ecc.) di un bene immobile
la cui utilizzazione rientra nell’ambito delle
funzioni svolte dal Comune.
3) I lavori urgenti e i lavori di manutenzione sino al maggiore importo stabilito dalla Legge possono essere affidati ai sensi dell’art. 38 della L.R.29/4/1985 n«21, a cottimo fiduciario con l’osservanza dei criteri di produttivitàcdel la spesa,- di giustizia distributiva e di parità di trattamento di cui all’art. 13 della L,R. 30/4/1991 n° 10.
Le procedure per l’affidamento dei suddetti lavori devono essere attivate tenendo distinti i due diversi settori di attività: 
a) lavori stradali 
b) lavori edili.

4) Tutti gli affidamenti di cui ai precedenti commi possono essere concessi nel rispetto delle vigenti disposizioni di legge e regolamentari, alle imprese di costruzione, ai loro consorzi, alle società consortili, anche in forma cooperativa, che siano comprese nell’apposito elenco delle imprese di fiducia della Amministrazione Comunale. 
E istituito, pertanto, l’Elenco delle imprese di fiducia del Comune di San. Mauro Castelverde per l’affidamento dei lavori di somma urgenza e dei cottimi fiduciari.
5) La compilazione dell’elenco dovrà essere istruita dall’ingegnere capo dell’U.T.P. entro 30 giorni dai termini  predeterminati in forza dei seguenti punti e, 9 e 10 per la presentazione delle domande (e delle eventuali loro integrazioni o regolarizzazioni). Completata l’istruzione il Sindaco del Comune, sottopone alla deliberazione della Giunta Municipale l’elenco corredato dalla relazione dell’ingegnere capo e dagli atti e documenti che determinano gli inserimenti e le esclusioni delle ditte. 
L’elenco deliberato sarà pubblicato all’Albo pretorio del Comune. Esso dovrà essere revisionato e aggiornato entroil 31 dicembre di ogni anno.

L’Elenco sarà distinto in diverse sezioni in base alle specializzazioni possedute dall’impresa.:

Per ciascuna impresa inserita nell’elenco e nelle sue sezioni dovranno essere indicati:
· l’appartenenza al Registro Comune delle Ditte ovvero all’Albo provinciale delle imprese artigiane, presso la Camera di commercio I.A.A.
· il comune indicato quale sede principale di attività
ai fini del presente disciplinare.

L’istruttoria per la compilazione dell’elenco, conclusa dalla dettagliata e motivata relazione dell* Tecnico C.le dell’U.Tre., dovrà accertare:

a) l’affidabilità tecnica dell’impresa istante, atte​
stata o accertata dal Tecnico  capo dell’u.t.c,;
b) il rapporto di fiducia esistente alla presen​tazione della domanda tra il Comune di San Mauro Castelverde o altro Ente locale o u.s.l. ovvero Amministrazione Regionale o statale, e l’impresa, in quanto affidataria di lavori pubblici da parte delle  suddette  Amministrazioni,  regolarmente eseguiti sul territorio provinciale.
c) l’affidabilità finanziaria dell’Impresa, accertata dal Termico:Capo dell’U.T.C, mediante congrua documentazione finanziaria, bancaria o patri​moniale.
d) l’affidabilità dell’impresa sul piano giudiziale e
antimafia.
e) l’affidabilità della medesima sul piano del trattamcnto economico e assicurativo dei propri dipendenti.
f) il territorio del comune (anche diverso dalla sede legale dell’impresa) indicato dalla stessa quale sede per l’attività principale nell’esecuzione dei lavori affidati dal Comune.
6) La domanda di inserimento nell’elenco redatta in carta legale e regolarmente sottoscritta dal titolare (o legale rappresentante) dell’impresa dovrà, pertanto, salva l’applicazione delle norme sull’autocertificazione e sugli accertamenti d’ufficio, essere corredata da:
a) certificato i di iscrizione dell’impresa medesima,
presso la camera di Commercio I.A.A., al registro provinciale delle ditte, per una o più attività, ovvero all’Albo provinciale delle imprese artigiane con riferimento alla abilitazione a svolgere una
determinata attività. Il certificato dovrà altresì attestare che la ditta non è incorsa in procedure fallimentari, protesti ecc.
b) Nel caso di società, certificato della cancelleria
Commerciale del Tribunale attestante: l’iscrizione nel Registro delle Società, l’amministratore o legale rappresentante, l’assenza a carico della ditta stessa di procedure fallimentari ecc,
c) Per le cooperative,  certificato  di  iscrizione nell’apposito Registro presso la Prefettura.
d) Ogni ulteriore possibile documentazione (bancaria,
finanziaria, patrimoniale ecc.) Idonea nei diversi, casi ad attestare la solvibilità e la stabilità finanziaria dell’impresa, come eventualmente:

- attestazioni delle Banche presso le quali l’impresa
sia stata correntista nell’ultimo biennio di attività, nonché di quella dove sia correntista all’atto della domanda;
-  ultimo bilancio e conto perdite e profitti approvato e depositato, con le allegate relazioni del consiglio di Amministrazione, dell’Assemblea e del collegio Sindacale.

e)
certificato della Pubblica Amministrazione presso la quale la ditta abbia regolarmente eseguito lavori pubblici, sul territorio provinciale, che ne attesti l’affidabilità.

f) La copia della dichiarazione dei redditi presentata
per l’anno precedente alla domanda,  rilasciata
dall’ufficio Provinciale II.DD.

g) dichiarazione resa dal titolare o legale rappresen​tante dell’impresa, nelle forme della L. .4.1.1968 n°15, da cui risulti:
- il comune scelto quale sede di attività principale per l’esecuzione dei lavori di cui al presente disciplinare.
- l’impegno, qualora si intenda trasferire in altra sede l’azienda o la suddetta attività principale, di darne comunicazione al Comune.
- l’impegno di assolvere nei confronti dei propri lavoratori  dipendenti  a tutti  oli  obblighi assicurativi e previdenziali e di applicare loro condizioni non inferiori a quelle risultanti dai
contratti di lavoro delle categorie e delle zone;

h) ogni documentazione idonea ad attestare la regolarità del trattamento economico, assicurativo e previden​ziale del proprio personale dipendente nei lavori eseguiti nel biennio precedente.

i)
elenco nominativo dei soci (nel caso di società anche cooperative), atto costitutivo e statuto vigente;

l)
certificato generale penale del casellario giudiziale relativo al titolare della impresa e, nel caso di società, anche cooperative, a ciascuno dei soci e a ciascun amministratore;

m) certificati dei carichi pendenti (e delle misure amministrative di sicurezza) della Pretura e della Procura presso la Pretura e presso il Tribunale competenti per territorio/ relativi ai soggetti di cui sopra.

n) certificato antimàfia o dichiarazione sostitutiva nei casi previsti dalla legge (relativi, nel caso di società anche cooperative, a ciascun socio e a ciascun amministratore).

Nel caso in cui l’impresa sia una cooperativa, il. ‘Comune’ acquisirà prima dell’affidamento di un lavoro il verbale di revisione della società cooperativa effettuato dalle Organizzazioni, dall’Ufficio Provinciale del lavoro e della M.O., dal quale risulti la regolarità della gestione amministrativa-contabile.

7) Le domande di inserimento dovranno pervenire, unicamente a mezzo plico-raccomandato con A.R. al Comune di San Mauro Castelverde. Le stesse dopo che siano protocollate, verranno elencate nell’ordine cronologico del timbro postale della raccomandata, e quelle trasmesse in pari data secondo l’ordine alfabetico, in un apposito registro tenuto dalla Segreteria dell’Ingegnere Capo.

8) Qualora le domande siano ritenute non regolari o incomplete l’Amministrazione ne dà comunicazione all’Impresa entro 15 giorni dal protocollo indicandone le cause; in questi casi l’ordine cronologico di presentazione è quello conseguente al timbro postale della raccomandata A.R. relativa alla domanda regolarizzata e completata, che dovrà essere presentata entro 15 giorni dalla comunicazione.
Il complessivo termine di trenta giorni dal protocollo dell’ultima domanda presentata si applica altresì, ai fini della decorrenza dei termini per la redazione dell’elenco (V° punto 5) alle interrogazioni della documentazione effettuate di Ufficio.


9) Le domande per l’inserimento nel primo elenco delle imprese di fiducia del Comune di San Mauro Castelverde per l’affidamento di lavori di somma urgenza e dei cottimi fiduciari dovranno essere presentate entro 60 giorni dalla pubblicazione della presente tabella all’albo Pretorio del Comune di San Mauro Castelverde.


10) l’elenco delle imprese di fiducia dell’Amministrazione per l’affidamento dei lavori resterà in vigore fino al 31 dicembre di ciascun anno e saà sottoposto a revisione e aggiornamento seguendo i criteri e modalità:


- presentazione delle domande di conferma, o di inserimento ex novo, corredate dai documenti di cui ai punti precedenti entro il 30 settembre di ogni anno;


- esclusione delle imprese che non risultino più in possesso dei requisiti prescritti, ovvero che non abbiano ripresentato la domanda.


- inserimento di nuove imprese riconosciute idonee in quanto in possesso dei requisiti prescritti.


11) Nel caso di mancato inserimento dell’impresa nell’elenco è ammesso ricorso motivato in opposizione del termine di 30 giorni dalla pubblicazione dell’elenco medesimo, alla stessa Giunta Municipale che si pronuncerà entro i successivi 30 giorni.


12) I lavori di cui al presente disciplinare saranno affidati, nel corso del periodo di vegenza dell’elenco, alle ditte in esso comprese, nel rispetto delle disposizioni di legge vigenti e della riserva del 50% degli affidamenti a imprese artigiane, con i seguenti criteri e avvertenze:  

A)
L’ambito territoriale da prendere ‘in considerazione per determinare la precedenza nell’affidamento per i lavori è quello Comunale;
B)
I criteri per l’affidamento diretto dei lavori per interventi di somma urgenza, sino ali’importo per essi stabilito dalla legge sono:

a)
affidamento prioritario dei lavori da effettuarsi
nell’ambito territoriale di cui alla lettera A) a
ditta che abbia indicato come, sede principale di
attività ai sensi del presente disciplinare il comune.

b)
nel caso di compresenza di più ditte nello stesso
ambito, rotazione degli affidamenti con precedenza
determinata dall’ordine cronologico di inserimento
nell’elenco e, a parità, di presentazione della
domanda e, a parità dall’ordine alfabetico;
c)  nel caso di assenza di imprese con sede nell’ambito territoriale interessato, affidamento a impresa di ambito viciniore, secondo l’ordine di prossimità e nel rispetto dei criteri di rotazione e di precedenza di cui alla lettera b).

C)
I criteri per l’affidamento dei cottimi fiduciari per lavori urgenti e lavori di manutenzione, sino all’importo per essi stabilito dalla legge, sono:

a)
precedenza nella selezione delle ditte (in numero non inferiore al minimo stabilito dalla legge) a cui occorre fare la preventiva richiesta di offerta - per l’affidamento di lavori da effettuarsi in un determinato ambito territoriale - a ditte che hanno indicato come sede principale di attività ai sensi del presente disciplinare un comune ricadente in quell’ambito e, ove occorra, nei comuni, degli ambiti viciniori secondo l’ordine di prossimità. .

b)
nel caso di compresenza di un numero eccessivo di ditte nello stesso ambito, la rispettiva precedenza sarà determinata dall’ordine cronologico di inserimento nell’elenco e, a parità, di presentazione della domanda e, a parità, dall’ordine alfabetico.

c) 
esclusione delle ditte che abbiano avuto già affidato nel corso dell’anno altro cottimo fiduciario, anche per interventi di urgenza o di somma urgenza.

13) Per quanto non previsto nel.presente disciplinare si applicano le vigenti disposizioni delle leggi dello Stato e della Regione, dello Statuto e dei regolamenti del Comune.
TABELLA “C”

CHI TER I E PROCEDURE PER L’AFFIDAMENTO DEI  SERVIZI  DI  PULIZIA DEGLI IMMOBILI

1)
I servizi di pulizia degli immobili la cui utilizza​zione rientra nell’ambito delle funzioni svolte dal Comune di San Mauro Castelverde
sono disciplinate (oltre che dalle vigenti norme di legge e regolamenti)con par​ticolare riferimento all’osservanza dei  criteri  di
produttività della spesa, di giustizia distributiva e di
parità di trattamento, di cui all’art. 13 della L.R.
n.10/91, dal  presente disciplinare, allegato al regolamento di attuazione della suddetta legge.

2) Le procedure per l’affidamento dei servizi di cui al
punto 1) possono essere attivate esclusivamente mediante
avviso pubblico di gara da pubblicare anche su tre quoti​diani a diffusione provinciale.

L’istruttoria per.l’affidamento dei suddetti servizi dovrà comunque accertare:

a) l’appartenenza, nella apposita categoria, al Registro
Comunale delle Ditte ovvero all’Albo provinciale delle
imprese artigiane;

b) l’affidabilità dell’impresa sul piano giudiziale, ed
antimafia;

c)
l’affidabilità finanziaria della ditta medesima; 
d)
l’affidabilità della stessa sul piano del trattamento    economico ed assicurativo dei rropri dipendenti;

3)
Le ditte interessate dovranno pertanto presentare, salva l’applicazione delle norme sull’autocertificazione e gli accertamenti d’ufficio:

a) certificato di iscrizione presso la camera di commercio al registro provinciale delle ditte, ovvero all’Albo pro​vinciale delle imprese artigiane con riferimento alla suddetta categoria, il certificato dovrà altresì attesta​re che la ditta non è incorsa in procedimenti fallimen​tari, protesti ecc.:

b) nel caso di società, certificato della cancelleria del Tribunale, attestante l’iscrizione nel Registro delle so​cietà, l’amministratore o legale rappresentante, l’assen​za a carico della ditta di procedure fallimentari ecc.;

c)  per le cooperative, certificato di iscrizione nello apposito Registro della Prefettura;

d)
ogni ulteriore possibile documentazione (bancaria, finanziaria, patrimoniale, ecc.) idonea, nei diversi casi, ad attestare la solvibilità e stabilità finanziaria dell’im​presa come, eventualmente:

- attestazioni delle Banche presso le quali l’Impresa sia stata correntista nell’ultimo biennio, nonché di quelle ove sia correntista all’atto della domanda;

- l’ultimo bilancio e conto perdite e profitti, approvato e depositato, con allegate le relazioni dei consigli di Amministrazione,  dell’Assemblea  e  del collegio
Sindacale;

e) dichiarazione resa dal titolare o legale rappresentante dell’impresa, nelle forme della L. 4/1/986 n.15, da cu risulti l’impegno di assolvere nei confronti dei propri lavoratori dipendenti a tutti gli obblighi assicurativi e previdenziali e di applicare loro condizioni non inferio​ri a quelle risultanti dai contratti di lavoro delle categorie e delle zone;

f) ogni documentazione idonea ad attestare la regolarità del trattamento economico, assicurativo e previdenziale del proprio personale dipendente nel corso dell’anno precedente a quello della domanda;

g) elenco nominativo dei soci (nel caso di società anche cooperative); atto costitutivo e statuto vigente;

h) certificato generale penale del casellario giudiziale relativo al titolare della ditta e, nel caso di società, a ciascun socio e a ciascun amministratore;

i) certificati, -per. gì i stessi soggetti di cui alla prece​dente lettera h), dei carichi pendenti (e delle misure amministrative di sicurezza) della Pretura, della Procura presso la Pretura e presso il Tribunale competenti per territorio;

l) certificato antimafia, o dichiarazione sostitutiva nei casi previsti dalla legge (relativo, nel caso di società, a ciascun socio e a ciascun amministratore). Nel caso in cui la ditta sia una cooperativa la Provincia acquisita, prima dell’affidamento di un servizio di pu​lizia, il verbale di revisione della società cooperativa effettuato dalle organizzazioni di rappresentanza delle cooperative ovvero, per quelle non aderenti a tali organizzazioni, dall’U.P.L.M.O., dal quale risulti la regolarità della gestione anninistrativa-contabile.

m) certificato antimafia, o dichiarazione sostitutiva nei casi previsti dalla legge (relativo, nel caso di so​cietà, a ciascun socio e a ciascun amministratore). Nel caso in cui la ditta sia una cooperativa la Pro​vincia 

4)
I servizi di pulizia degli immobili saranno appaltati nel rispetto della riserva del 50% degli affidamenti ad imprese artigiane, previa accettazione delle condizioni finanziarie, tecniche e amministrative predisposte dalla Amministrazione e previa prestazione di idonea cauzione.
TABELLA “D”

CRITERI E PROCEDURE PER L’ACQUISTO DI MOBILI E ATTREZZATURE PER UFFICI
1)
Gli acquisti di •oblii e arredi per uffici nonché di macchine e attrezzature per ufficio sono disciplinate, oltre che dalle vigenti norme di legge e regolamento , con particolare riferimento all’osservanza dei criteri di produttiva della spesa,, di giustizia distributiva e di parità di trattamento di cui all’art. 13 della l.r. n. 10/91, dal presente disciplinare allegato al regolamento di attuazione della suddetta legge.

2)
Le procedure per gli acquisti di cui al punto 1) possono essere attivate, tenendo distinti gli acquisti:
a)
di mobili e arredi per Uffici;

b)
di macchine e attrezzature per ufficio.

3)
L’acquisto può essere effettuato esclusivamente presso ditte iscritte alla Camera di Commercio per le apposite categorie e che siano comprese nelle apposite sezioni dell’Elenco delle imprese di fiducia della Provincia Regionale di Palermo per l’acquisto di mobili e di attrezzature per uffici.

4)
E’ istituito, pertanto, l’Elenco delle ditte di fi​ducia della Amministrazione Comunale di San Mauro Castelverde per l’acquisto di mobili e attrezzature per uffici.
Esso sarà, pertanto, suddiviso in due sezioni:

1) Ditte di fiducia per l’acquisto di mobili e arredi;

2) Ditte di fiducia per l’acquisto di macchine e attrezzature per Ufficio.

5) La compilazione dell'elenco dovrà essere istruita dal responsabile dell'Unità Operativa competente per l'approvvigionamento dei beni mobili inventariabili entro 30 giorni dai termini predeterminati in forza dei seguenti punti 8),9) e 10)  per la presentazione delle domande (e delle eventuali loro integrazioni o regolarizzazioni).
Completata l'istruzione, il Presidente della Provin​cia sottoporrà alla deliberazione della Giunta Provincia​le l'elenco unitamente alla relazione del suddetto Fun​zionario e agli atti e documenti determinano gli inseri​menti e le esclusioni delle ditte.
L'elenco deliberato sarà pubblicato all'albo preto​rio.
Esso dovrà essere revisionato ed aggiornato entro il 31 dicembre di ogni anno.
Per ciascuna ditta inserita nell'elenco e nelle sue sezioni dovranno essere indicati i
· l'appartenenza, nelle apposite categorie, al Registro : delle Ditte ovvero all'Albo provinciale delle imprese artigiane, presso la Camera di Commercio
L’istruttoria per la compilazione dell’elenco, con​clusa dalla dettagliata e motivata relazione dal Funzio​nario Responsabile sopra specificato dovrà accertare:
a)
l’affidabilità commerciale della ditta (sul piano della qualità della merce fornita, congruità dei prezzi, tempestività della consegna ecc.), attestata o accer​tata dal Funzionario responsabile;

b)
Il rapporto di fiducia esistente alla presentazione
della domanda tra  il Comune di San Mauro Castelverde o
altro E.L., ovvero U.S.L., o Amministrazione Regionale
o Statale e l’impresa;

c)
l’affidabilità dell’Impresa sul piano giudiziale ed antimafia;

d)
l’affidabilità della medesima sul piano del trattamen​
to economico ed assicurativo dei propri dipendenti.

e)
l’affidabilità finanziaria della ditta accertata dal
Responsabile mediante Idonea documentazione.

6) La domanda di inserimento nell’elenco e nelle sue sezioni, redatta in carta legale e regolarmente sotto​scritta dal titolare (o legale rappresentante) della Dit​ta dovrà, pertanto, salva l’applicazione delle norme sull’autocertificazione e gli accertamenti d’Ufficio, essere corredata di:
a) certificato di iscrizione della ditta medesima, presso la Camera di Commercio, al Registro provinciale delle ditte, ovvero all'Albo provinciale delle imprese artigiane, con riferinento alle suddette categorie diattività; il certificato dovrà altresì attestare che la ditta non è incorsa in procedimenti fallimentari, protesti, ecc.;
b) nel caso di società, certificato della Cancelleria Commerciale del Tribunale, attestante l'iscrizione nel registro delle Società, l'amministratore o legale rappresentante, l'assenza a carico della ditta di proce​dure fallimentari ecc.;
e) per le cooperative, certificato di iscrizione nell'ap​posito Registro della Prefettura;
d) ogni ulteriore possibile documentazione (bancaria, fi​nanziaria, patrimoniale, ecc.) idonea, nei diversi ca​si, ad attestare la solvibilità e stabilità finanzia​ria dell'Impresa come, eventualmente :
- 
  attestazioni delle Banche presso le quali l'Impresa sia stata correntista nell'ultimo biennio di attivi​tà, nonché di quelle dove sia correntista all'atto della domanda;
- ultimo bilancio e conto perdite e profitti, approva​to e depositato, con allegate le relazioni dei Consigli di Amministrazione, dell'Assemblea e del Col​legio Sindacale;
e) certificato della Pubblica Amministrazione presso la quale la Ditta abbia regolarmente eseguito forniture, che ne attesti la affidabilità;
f) dichiarazione resa dal titolare o legale rappresentan​te dell'impresa, nelle forme della L. 4.1.1986 n. 15, da cui risulti l'impegno di assolvere nei confronti dei propri lavoratori dipendenti a tutti gli obblighi assicurativi e previdenziali e di applicare loro condizioni non inferiori a quelle risultanti dai contratti di lavoro delle categorie e delle zone;
g) ogni documentazione idonea ad attestare la regolarità del trattamento economico, assicurativo e previdenzia​le del proprio personale dipendente nel corso del​l'anno precedente a quello domanda;
h) elenco nominativo dei soci (nel caso di società anche cooperative), atto costitutivo e statuto vigente;
i) certificato generale penale del casellario giudiziale relativo al titolare della ditta e, nel caso di società, a ciascun socio e a ciascun amministratore;
l) certificati, per gli stessi soggetti di cui alla prece. dente lettera h), dei    carichi pendenti (e delle misure amministrative di sicurezza) della Pretura, Procura presso il Tribunale, Procura presso la Pretura unifi​cata;

m) certificato antimafia, o dichiarazione sostitutiva nei casi previsti dalla legge (relativo, nel caso di so​cietà, a ciascun socio e a ciascun amministratore).
Nel caso in cui la ditta sia una cooperativa la Pro​vincia acquisirà, prima dell'affidamento di un servizio di pulizia, il verbale di revisione della società coope​rativa effettuato dalle organizzazioni di rappresentanza delle cooperative ovvero, per quelle non aderenti a tali organizzazioni, dall'U.P.L.M.O, dal quale risulti la regolarità della gestione amministrativa-contabile
7)
Le domande di inserimento dovranno pervenire,  unica​mente a mezzo plico raccomandato con A.R. al Comune di San Mauro Castelverde. Le stesse, dopo che siano protocol​late, verranno elencate nell’ordine cronologico del tim​bro postale della raccomandata e quelle trasmesse in paridata secondo l’ordine alfabetico, in un apposito registro
tenuto presso l’U.O. competente di cui sopra.

8)
Qualora le domande siano ritenute non regolari o in​ complete l’Amministrazione ne da comunicazione alla Ditta entro 15 giorni dalla presentazione, indicandone le cause; in questi casi l’ordine cronologico di presentazione è quello conseguente al timbro postale della raccomandata A.R. relativa alla domanda regolarizzata e completata, che dovrà essere presentata entro 15 giorni dalla comunicazione.

Il complessivo termine di -trenta giorni dal protocol lo dell’ultima domanda si applica, altresì, ai fini della decorrenza dei termini per la redazione dell’elen​co (v. punto 5) alle integrazioni della documentazione effettuate d’ufficio.

9)
Le domande per l’inserimento nel primo elenco delle ditte di fiducia del  Comune di San Mauro Castelverde per l’acquisto di mobili e attrezzature per ufficio dovranno essere presentate entro 60 giorni dalla pubbli​cazione della presente tabella all’Albo Pretorio del Comune, della pubblicazione dovrà essere data tempestiva notizia su almeno tre quotidiani a dif​fusione provinciale.

10)
L’elenco delle imprese di fiducia dell’Amministra​zione per l’acquisto di mobili e attrezzature per ufficio resterà in vigore fino al 31 dicembre di ciascun anno e sarà sottoposto a revisione ed aggiornamento secondo i seguenti criteri e modalità:
-
presentazione delle domande di conferma o di inseri​mento ex novo, corredate dei documenti di cui ai punti precedenti entro il 30 settembre di ogni anno;

- 
esclusione delle inprese che non risultino più in pos​sesso dei requisiti prescritti, ovvero che non abbiano ripresentato la domanda;

- 
inserimento di nuove imprese riconosciute idonee in quanto in possesso dei requisiti prescritti. 
11)
Mei caso di mancato inserimento dell’impresa nell’elenco è ammesso ricorso motivato in opposizione nel termine di 30 giorni dalla pubblicazione nell’elenco me​desimo alla stessa Giunta Provinciale che si pronuncerà entro i successivi 30 giorni. 
12)
Gli acquisti di mobili e attrezzature per ufficio saranno assegnati nel corso del periodo di vigenza dell’elenco, alle ditte in esso comprese, nel rispetto della riserva del 50% del valore degli ordinativi a favore delle imprese artigiane, tenendo conto  dei seguenti criteri:

a)
affidamento dell’ordinativo a trattativa privata, previa richiesta di preventivo ad almeno cinque ditte, in possesso dei requisiti necessari per soddisfare le particolari caratteristiche tecniche o qualitative o quantitative dell’offerta dell’acquisto;
b)
in caso di urgenza o di specifiche particolarmente peculiari degli oggetti da acquistare, affidamento a trattativa privata con singola ditta di fiducia in possesso dei requisiti necessari e della specifica disponibilità;

c)
rotazione degli . ordinativi dando la precedenza a ditte che non hanno già ottenuto commesse nell’anno e tra queste a quelle che precedano per l’ordine cro​nologico di inserimento nell’elenco e, a parità per l’ordine di presentazione della domanda e, a parità per l’ordine alfabetico.

TABELA “E”
CRITERI E PROCEDURE PER L’ACQUISTO DI GENERI DI CANCELLERIA E STAMPATI
1)
Gli acquisti di generi di cancelleria, cartoleria e forniture per ufficio, nonché le forniture di stampati sono disciplinate, oltre che dal vigente regolamento pro​vinciale dei servizi di economato, dal regolamento pro​vinciale di attuazione della l.r. 30.4.1991 n. 10 e con particolare riferimento all’osservanza dei criteri di produttività della spesa, di giustizia distributiva e di parità di trattamento di cui all’art. 13 della l.r. n.10/91, dal presente disciplinare allegato al suddettoregolamento.

2)
Le procedure per gli acquisti di cui al punto 1) possono essere attivate, entro i limiti di spesa prede​terminati e con le modalità stabilite dal regolamento di economato, tenendo distinti gli acquisti:

a)
di generi di cancelleria, cartoleria e forniture per ufficio;

b)
di stampati.
3)
L’acquisto può essere commesso alle ditte iscritte presso la Camera di Commercio per lo apposite categorie che siano comprese nelle apposite sezioni dell’Elenco delle Imprese di fiducia del Comune di San Mauro Castelverde per l'acquisto di Materiale di cancelleria e di stam​pati.
4)
E' istituito, pertanto,  l'Elenco delle ditte di fi​ducia del Comune di San Mauro Castelverde per l'acquietodi materiale di cancelleria e di stampati.
Esso sarà, pertanto, suddiviso in due sezioni:
I) ditte di fiducia per l'acquisto di materiale di cancelleria, cartoleria e forniture per ufficio;
II) ditte di fiducia per la fornitura di stampati.
5)
La compilazione dell'elenco dovrà essere istruita dall'Economo entro 30 giorni dai termini pre​determinati in forza dei seguenti punti 8), 9) e 10) per la presentazione delle domande (e delle eventuali loro integrazioni o regolarizzazioni).
Completata l'istruzione, il Sindaco sottoporrà alla deliberazione della Giunta •H l'elenco unitamente alla relazione dell'Economo e agli atti e documenti che determinano gli inserimenti e le esclusioni delle ditte.
L'elenco deliberato sarà pubblicato all'albo preto​rio £<£••-Esso dovrà essere revisionato ed aggiornato entro il 31 dicembre di ogni anno.
Per ciascuna ditta inserita nell'elenco e nelle sue sezioni dovrà essere indicata l'appartenenza, per le ap​posite categorie, al Registro ditte ovvero all'Albo pro​vinciale delle imprese artigiane presso la Camera di Commercio I.A.A.
L'istruttoria per la compilazione dell'elenco, con​clusa dalla dettagliata e motivata relazione dell'Economo Co*\.(j*t4{.t . dovrà accertare»
a) l'affidabilità commerciale della ditta (sul piano del​la qualità della mercé fornita, congruità dei prezzi, tempestività delle consegne ecc.), attestata o accer​tata dall'Economo Comunale;
b) 11 rapporto di fiducia esistente alla presentazione della domanda tra il Comune di San Mauro Castelverde altro E.L., ovvero U.S.L. o Amministrazione Regionale o Statale e l'impresa;
e) l'affidabilità dell'Impresa sul piano giudiziale ed antimafia;
d) l'affidabilità della medesima sul piano del trattamen​to economico ed assicurativo dei propri dipendenti.
e) l'affidabilità finanziaria della ditta riscontrata dall'Economo Comunale mediante idonea documentazione.
6) La domanda di Inserimento nell'elenco e nelle sue sezioni, redatta in carta legale e regolarmente sottoscritta dal titolare (o legale rappresentante) della Ditta dovrà, pertanto, salva l'applicazione delle norme sull'autocertificazione e gli accertamenti d'ufficio, essere corredata di:
a) certificato di iscrizione della ditta medesima, presso la Camera di Commercio, al Registro provinciale delle ditte, ovvero all'Albo provinciale delle imprese arti​
giane con riferimento alle suddette categorie di atti​vità; il certificato dovrà altresì accertare che la ditta non è incorsa in procedure fallimentari, protesti ecc.
b) certificato di iscrizione, per le cooperative, nel​l'apposito Registro presso la Prefettura di Palermo.
e) 

certificato, per le Società, della Cancelleria Commer​ciale del Tribunale attestante! l'iscrizione nel regi​stro Società, l'amministratore o legale rappresentan​te, l'assenza a carico della ditta di procedure fal​limentari ecc.;
d) 
ogni ulteriore possibile documentazione bancaria, fi​nanziaria e patrimoniale idonea, nei diversi casi ad attestare la solvibilità e stabilità finanziaria della Ditta, come eventualmente>
-
attestazioni delle Banche presso le quali l'Impresa sia stata correntista nell'ultimo biennio di attività, nonché di quelle dove sia correntista all'atto della domanda;
- ultimo bilancio e conto perdite e profitti, approva​to e depositato, con le -allegate relazioni del Con​siglio di Amministrazione, dell'Assemblea e del Collegio Sindacale;
e) certificato della P.A. presso la quale la Ditta abbia regolarmente eseguito forniture, che ne attesti la af​fidabilità;
f) dichiarazione resa dal titolare o legale rappresentan​te dell'impresa, nelle forme della L. 4.1.1986 n.  15, da cui risulti l'impegno di assolvere nei confronti dei propri lavoratori dipendenti a tutti gli obblighi assicurativi e previdenziali e di applicare loro condizioni non inferiori a quelle risultanti dai contratti di lavoro delle categorie e delle zone;
g) ogni documentazione idonea ad attestare la regolarità del trattamento economico, assicurativo e previdenzia​le del proprio personale dipendente nel corso del​
l'anno precedente a quello della domanda;
h) elenco nominativo dei soci (nel caso di società anche cooperative), atto costitutivo e statuto vigente;
i) certificato generale penale del casellario giudiziale relativo al titolare della ditta e, nel caso di socie- tà, a ciascun socio e a ciascun amministratore; 
l) certificati, per i soggetti di cui sopra, dei carichi pendenti (e delle misure amministrative di sicurezza) della Pretura,  della Procura presso il Tribunale e della Procura presso la Pretura, competenti; 
m) certificato antimafia, o dichiarazione sostitutiva nei casi previsti dalla legge.
Nel caso in cui la ditta sia una cooperativa la Pro​vincia acquisirà, prima dell'affidamento di una fornitu​ra, il verbale di revisione della società cooperativa ef​fettuato dalle organizzazioni di rappresentanza delle cooperative ovvero, per quelle non aderenti a tali orga​nizzazioni, dall'U.P.L.M.O. , dal quale risulti la regola​rità della gestione amministrativa-contabile. 
7)
Le domande di inserimento dovranno pervenire, unicamente a mezzo plico raccomandato con A.R., al Comune di San Mauro Castelverde. Le stesse, dopo che siano protocollate, verranno elencate nell'ordine cronologico del timbro postale della raccomandata e quelle trasmesse in pari data secondo l'ordine alfabetico, in un apposito registro tenuto presso l'Ufficio Economato. 
8)
Qualora le domande siano ritenute non regolari o in​complete l'Amministrazione ne da comunicazione alla Dit​ta entro 15 giorni dalla presentazione, indicandone le cause; in questi casi l'ordine cronologico di presenta​zione è quello conseguente al timbro postale della raccomandata A.R. relativa alla domanda regolarizzata e completata, che dovrà essere presentata entro 15 giorni dalla comunicazione.
Il complessivo termine di trenta giorni dal proto​collo dell'ultima domanda si applica altresì, ai fini della decorrenza dei termini per la redazione dell'elen​co (y. punto 4) alle integrazioni della documentazione effettuate d'ufficio.
9) Le domande per l'inserimento del primo elenco delle ditte di fiducia del Comune di 
San Mauro Castelverde per l'acquisto di cancelleria e di stampati dovranno es​sere 
presentate entro 60 giorni dalla pubblicazione del​la presente tabella all'Albo Pretorio del  Comune; della pubblicazione dovrà essere data tempe​stiva notizia su almeno tre quotidiani a diffusione pro​vinciale.
10)L'elenco delle imprese di fiducia dell'Amministra​zione per l'acquisto di materiale di cancelleria e distampati resterà in vigore fino al 31 dicembre di ciascun anno e  sarà sottoposto a revisione eu aggior​namento secondo i seguenti criteri e modalità!
- presentazione delle domande di conferma o di inserirneto ex novo,  corredate dei documenti di cui ai punti precedenti entro il 30 .settembre di ogni anno;
· esclusione delle ditte che non risultino più in pos​sesso dei requisiti prescritti, ovvero che non abbiano ripresentato la domanda;
· inserimento di nuove imprese riconosciute idonee in quanto in possesso dei requisiti prescritti.
11) Nel caso di mancato inserimento della ditta nell'elenco è ammesso ricorso motivato in opposizione nel termine di 30 giorni dalla pubblicazione nell'elenco medesimo alla stessa Giunta Provinciale che si pronun​cerà entro i successivi 30 giorni.
12) Gli acquisti di generi di cancelleria e le forniture di stampati saranno assegnati nel corso del periodo di vigenza dell'elenco, alle ditte in esso comprese,  nel rispetto della riserva del 50% degli affidamenti ad im​
prese artigiane, tenendo conto dei seguenti criterii
a) in via normale, preventiva richiesta di offerta ad almeno tre ditte dando la precedenza a quelle che non hanno ancora ottenuto commesse nell'anno e tra queste a quelle che precedano per l'ordine cronologico di inserimento nell'elenco e, a parità per l'ordine di presentazione della domanda e, a parità per l'ordine alfabetico;
b) In presenza di particolari caratteristiche tecniche o qualitative o quantitative dell'offerta dell'acquisto o fornitura che, riducendo il numero delle ditte di fiducia in grado di soddisfarla, escludano, a parere •otivato dell'Economo Comunale, la possibilità di applicazione delle modalità di cui alla lettera a), affidamento diretto dell'ordinativo, a trattativa pri vata, a ditta di fiducia in possesso dei requisiti ne. cessar!, rispettando il criterio della rotazione se​condo le precedenze stabilite nella stessa lettera a)
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