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. Peri procedlmentl d’ufficio il termlne 1mzlale decorre:

TITOLO I- DISPOSIZIONI GENERALI

Art 1 Oggetto del Regolamento.

‘ .

. 11 presente regolamento regola 11 procedlmento amministrativo- ed 1 diritti di accesso e di

informazione circa i-documenti amministrativi del Comune, perseguendo i fini determinati dalla
legge secondo criteri di economlclta di efficacia, di pubblicita e d1 trasparenza.

Art. 2 - »Prmmpl generall.

N Comune non puo aggravare 11 proced1ment0 Se non per straordmane e motivate esigenze imposte

dallo svolglmento dell'lstruttona

Art. 3 - Decorrenza del termine iniziale.

a. dal momento del ricevimento  al* protocollo comunale dell’atto propulsivo formulato
dall’organo del Comune o di altra pubblica amministrazione mumto del potere di inizigtiva;

b. dal momento in cui il responsabile del procedimento ha avuto conoscenza del fattozesdell’atto
da cui sorge ’obbligo di prdvve’dere’ '

. Per i procedimenti ad iniziativa di parte 11 termine iniziale decorre dalla data di ricevimento della

domanda al protocollo del Comune. -

. Qualora da un provvedlmento ammlmstratlvo o da un rapportoicontrattuale detenuto dal Comune

discendano adempimenti cui debba provvedersi periodicamente oppure a determinate scadenze,
I’iniziativa spetta al responsabile del procedimento. In tal caso, il termine iniziale decorre dalla data
che, tenuto conto del tempo stabilito per la conclusione del procedimento, consenta I'adozione del
provvedimento ﬁnale entro il termme stablhto '

’Art. 47— Comumcaznone dell’avvio del procedimento.

. La comunicazione dell avvio del proced1ment0 ¢ personale, qalvo quando, per il numero dei

destinatari, essa non sia possibile o risulti particolarmente. gravosa.

. La comunicazione di avvio del procedimento ¢ fatta per pubbhm proclami, mediante avviso

pubbhcato all’albo pretorio per almeno quindi giorni consecutm quando ricorrano i casi in cui non
si possa o non si debba effettuarla personalmente.

1 provved1ment1 limitativi della sfera glurldlca dei privati acquxstano efficacia nei confronti di

ciascun destinatario con la loro comunicazione, resa in qualsiasi forma che ne assicuri la prova del
ricevimento, anche mediante il procedlmento per la notlﬁca agh 1rreper1b1h nei casi previsti dal
codice d1 procedura c1v1le . f

. Qualora, per il loro numero, la comumcazmne personale del provvedlmento finale limitativo della

sfera giuridica dei destinatari non sia possibile o risulti particolarmente gravosa, il Comune vi
provvede mediante affissione all’albo di apposito avviso per almeno quindici giorni consecutivi.
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5. In ogni comunicazione del provvedlmento finale limitativo della sfera giuridica dei destinatari sono

mdlcatl il termme e l’autorlta cui & possnbﬂe ricorrere.
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TITOLO 1 - I PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

(CAPOT- RESPONSABILITA DEL PROCEDIMENTO

~ Art. 5- Unita organizzati‘ve}.

. Le unita organizzative responsabili della istruttoria e di ogni altro adempimento procedimentale

corrispondono Settori, Uffici ed Unita orgamzzatlve quali strutture di primo, di secondo e di terzo
livello r1spett1vamente nella dotazmne organica tempo per tempo vigente e nei relativi
provved1ment1 attuativi. ~ :

: Art 6 - Responsabile dvelx‘pr‘ocedimento e dei suprrocedimenti.

1 dlpendentl ascritti almeno alla categona C di cui al Vlgente ordinamento professionale sono

costituiti responsabili dei procedimenti amministrativi funzionalmente connessi al posto ricoperto
secondo P art1cola21one organizzativa del Comune, al semplice Ver1ﬁcar51 di tale circostanza.

. AP uopo il contratto individuale di lavoro 0 provvedlmento di; assegnazmne ad una specifica unita

organizzativa costituisce automatico atto di assegnazione del dipendente addetto: @;,,all'umta
organizzativa -della responsablhta della istruttoria e di ogm altro adempimento inerente ai

procedimenti funzionalmente conne351 al posto ricoperto. |

. Ai responsabili di area di posmone Orgamzzatlva ¢ attribuita la responsabilita dell’emanazione del
provvedimento finale, ai sens1 delle norme vigenti e del regolamento generale sull’ordinamento

degli uffici e dei servizi.

. Qualora un procedlmento sia costituito da piu sub-procedlmentl attribuiti a distinte unita

organizzative cui Sono- prepos’n diversi ‘responsabili, a ciascuna unitd ed al relativo titolare €
attribuita la rispettiva fase proced1mentale ferma restando la responsabilita del provved1mento
finale in capo al tltolare della struttura competente all’istruttoria propedeutlca alla sua emanazione.

. Ricorrendo il caso di cui al precedente comma, il responsabile del procedimento dell’unita

organizzativa competente all’istruttoria per I’emanazione del provvedimento finale puo indire una
conferenza dei responsabili dei sub-procedimenti, per definire le modalitd di coordinamento
necessarie al ﬁne di glungere alla conclusmne del procedlmento‘ nel termine prefissato.

Art 7 - Compltl del responsablle del procedlmento.

i respbonuskabile del procedimento effettua tutte le attivita prev1ste dalla L.R. 30 aprile 1991, n. 10 e

successive modlﬁche ed mtegrazmm ancorche derivanti dal rinvio di cui all’art. 37 della medesima
legge. -
CAPO II PARTECIPAZIONE AL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

Art, 8— Avvio del procedimento.




Ove non sussistano ragioni di 1mped1mento derivanti da pamcolam e81genze di celerita del
procedlmento 1avv1o del procedlmento stesso ¢ comunicato;

= ai soggettl nei confronti dei quali il provvedimento finale & destmato a produrre effetti dirett;
= ai soggetti che per legge debbono intervenire nel procedlmento

» aj soggetti, individuati o facilmente individuabili, dlver31 dai suoi diretti destmatarl cul possa
derware preg1ud1z1o dal provvedlmento

Se sussistano raglom di impedimento derlvantl da particolari esigenze di celemta del procedlmento
resta salva la facolta del Com‘une di adottare, anche prima della effettuazione della comunicazione
di avvio del procedimento, provvedimenti cautelari.

Art.9- Avvio del procedimento di diniego.

. Nei procedlmentl non concorsuah ed in quelli esulanti dalla materia previdenziale e assistenziale,

gestiti dagli enti’ prev1denzxa11 che si svolgano su istanza di parte il responsabile del provvedimento
finale, prima della formale adozione di un provvedimento negatlvo comunica tempestivamente agli
istanti 1 motivi che ostano all'accoghmento della domanda.

. Entro il termine di dieci giorni dal ricevimento della comunicazione, gli istanti hanno il diritto di

presentare per i 1scntto le loro osservazioni, eventualmente corredate da documenti.

. La comunicazione di cui al primo comma interrompe i termini xper concludere il procedimento che

iniziano nuovamente a decorrere dalla data di presentazione delle osservazioni o, m mancanza, dalla
scadenza del termine di cui al secondo comma. :

. Dell'eventuale mancato accoghmento di tali osservazioni € data raglone nella motivazione del

provvedlmento finale.

Art 10 -,'Modalitz"\, della Vcomunicazione' di avﬁo :d'el procedimento.

1 responsablle del proced1mento da comunicazione personale del suo avvio, indicante, oltre

all’ 1ndlca210ne del Comune: N
a. l'oggetto del procedlmento p10mosso
b. l'ufﬁcw e la persona responsabﬂe del procedimento;

c.il termme -per la conclusmne del procedlmento ei rlmedl espenblh in caso di inerzia del
Comune; : #

d. nei 'pr;oced1menti ad iniziativa di parte, la data di presentazione della relativa istanza;

e. l'ufficio in cui sipud prendere visione degli atti.

. Nella comunicazione di avvio del procedimento effettuata per pubb11c1 proclami, nei casi consentiti

dalla 1egge € dal presente regolamento ‘sono contenute le medemme indicazioni di cui al precedente
comma. : :

. Nella comunicazione di avvio del procedlmento di diniego aﬂe indicazioni di cui al precedente

comma ] sono agg1unt1

a. 1 motivi che ostano all accoghmento della domanda;
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b. Pavvertenza che, entro il termine di dieci giorni dal ricevimento della comunicazione, gli
istanti hanno il diritto di presentare per iscritto le loro osservazioni, eventualmente corredate da
document1 i

. T'awviso che la comunicazione mterrompe i termini per concludere il procedimento, che iniziano

nuovamente a decorrere dalla data di-presentazione delle- osservazmm 0, in mancanza, dalla
scadenza del termme di cu1 al secondo penodo B

- Art., 11 - Fakcolté‘di intervento,nel prdcedimento.

. Qualunque soggetto portatore di mteresm pubbhcl 0 pr1vat1 nonché i portatori di interessi diffusi

costituiti in associazioni o comltatl cui possa derivare un pregiudizio dal provvedimento, hanno
facolta di intervenire nel procedimento.

'Art. 12 —"Mo,dayli»tz‘,i fdi‘:intervento nel prpcedimentb.

1 soggem cui € stata data comumcazmne di avvio del procedlmento e quelli che, avendone titolo, vi

intervengano, hanno diritto:

. di estrarre copia e di prendere visione degli atti del procediiﬁento, salvo che quelli per i quali

Paccesso & escluso o sia stato-differito ai sensi delle norme vigenti € del presente regolamento;

. di presentare memorie scritte e docmnén‘ti‘ che il Comune ha Tobbligo di valutarezgove siano

pertinenti “all'oggetto del procedimento e siano prodotti entro, il termine per la conclusione del

procedlmento e, comunque non oltre I’ emanazmne del provvedlmento finale. -

Art. 13 - Ac’cordi con gli iﬂ‘tereésati.

. Le osservazioni. e le proposte presentate dai soggetti che, avendone titolo, intervengano nel

procedimento, Possono essere. accolte e formare oggetto di accordi con gli interessati, ove non siano
di preg1ud1210 a1 drritti dei ter21 e nel perseguimento del pubbhcc mteresse

Gli accordi con gh interessati sono st1pu1at1 al fine di deter’mnare il contenuto discrezionale del
provvedimento ﬁnale OVVEro di sostituirlo. ‘

. Al fine di favonre la conclusione degli accordi preliminari o sostxtutm del provvedlmento finale, il

responsabile del procedimento pud predisporre un calendario di incontri cui invitare, separatamente
o contestualmente, il destinatario del provvedxmento e gli eventuah controinteressati.

. Gl accorch devono essere st1pulat1 ‘a-pena di nullita, med1ante atto scritto, salvo che la legge

disponga altrimenti. Ad essi si apphcano ‘ove non sia dlversameme previsto, i prmmpl del codice
civile in materia di obbligazioni e contrattl in quanto compatlblh

. La stlpulazmne degh accordi, preliminari o sostitutivi del provvechmento finale, € in ogni caso

preceduta da una determinazione dell'organo competente- all’ qdozmne del provvedimento che ¢
determinato nel Suo contenuto .di'screzionale o & sostituito dall’accordo medesimo.

. Gl accordl sostltutlw dei provvednnen‘u sono soggetti agli ste351 controlli previsti per quest’ultimi.

. Per sopravvenut1 m0t1v1 di pubbhco mteresse il Comune ha facolta di recedere unilateralmente dagli

accordi, salvo I’ obbhgo di provvedere alla liquidazione di un indennizzo in relazione agli eventuali
pregludm ver1ﬁcat151 in danno della conn oparte 1nteressata
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Art. 14 - Conéessio‘né, di sovvenzioni, cohtributi, sussidi.

. La ¢ concessione di sovvenzmm contributi, sussidi ed ausili ﬁnan21ar1 e l'attribuzione di vantaggi

economici di qualunque genere a persone ed enti pubbhcl € pr1vat1 soggiace alla disciplina
contenuta nello spemale regolamento comunale |

Art. 15 - Termmeper la conclusione dei procedimenti.

1 tennml entro i quali 1 procedimenti di competenza del Comune devono concludersi, ove non siano

direttamente prev1st1 per legge sono stabﬂm in conformita all’ allegato A) al presente regolamento.

. Se non sia direttamente prev1st0 per legge il termine per la conclusione dei procedimenti non

annoveratl nell’ allegato A) ¢ di novanta giorni.

. Nei casi in cui leggi o regolamenti prevedono per l'adozione d1 un provvedlmento l'acquisizione di

valutazioni tecniche di organi o enti apposm 1 termini an21dett1 sono sospesi. fino all’ acqu1sxz1one
delle valutazioni tecniche, per un periodo massimo comunque non supetiore a novanta giorni.

. Gli stessi termini possono essere altresi sospesi, per una sola volta, per lacqulslzlone di

informazioni o certificazioni relative a fatti, stati o qualitd non attestati in documenti gia in possesso
del Comune o non direttamente acqulslblh presso altre pubbhche ammlmstrazmm

. Al procedimenti di rettifica, mtegrazmne e modificazione di provvedlmentl gia emanah Sl applicano

gli stessi terrmm ﬁnah prev1st1 per il provved1mento pr1n01pale

Ar.t. 16- Paren e val,utaznqm "tepniche.

Qualora il provved1mento debba ‘essere preceduto dal parere di un organo consultivo di altra
pubblica amministrazione, & in facolta del responsablle del provvedlmento finale di pmvvedere alla
sua emanazione indipendentemente dall'acquisizione del parere, decors1 quarantacinque giorni dal
r1c:ev1ment0 della richiesta.

. Nel caso in cui l'organo adito abbia rappresentato esigenze istruttorie, il termine di cui al comma 1

pud essere interrotto per una sola volta e il parere deve essere reso definitivamente entro quindici
giomi dalla ricezione degli elementi istruttori da parte delle amministrazioni interessate .

. Non puo- prescmderm dall’acquisizione del parere che debba essere obbligatoriamente reso da

ammmlstrazwnl preposte alla tutela amblentale paesagg1st1ca territoriale € della salute dei
cittadini. ' |

. Ove I’ adozmne d1 un provvedlmento debba essere preceduta dall® acqulslzmne di valutazioni

tecmche di- organi od enti appositi e questl non provvedano, né rappresentmo esigenze istruttorie nei
termini prefissati dalla disposizione di legge o di regolamento che tali valutazioni tecniche richieda
0, in mancanza, eniro novanta giorni dal ricevimento della richiesta, il responsabile del
procechmento chiede le suddette valutazioni tecniche ad altri organl dell'amministrazione pubblica
0 ad enti pubblici che siano dotati di. quahﬁcazmne ¢ capacita tecnica equipollenti, ovvero ad istituti

universitari, salvo che le valutazioni debbano essere prodotte da amministrazioni preposte alla tutela
ambientale, paesagglstlco-temtonale e della salute dei c1ttad1n1

. Nel caso in cui I'ente od organo adito abbia ,rappresentato esigenze istruttorie al Comune

procedente, si applica quanto preVisto dal comma 2 del presente articolo.
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Qualora, al di. fuor1 delle lpOtGSI dianzi menzmnate alcune fa31 del procedxmento siano attribuite ad
altre amministrazioni pubbliche, il termine per la conclusmne del procedimento si intende
comprensivo del perlodo di- tempo necessario per il Joro complmento fermo I’obbligo di indire
conferenza dei servizi nei casi previsti dalla legge e comunque allorquando il termine anzidetto non
possa essere nspettato B

Art 17 Dlsposmone esoneratlva.

Le dlsposmom contenute nel presente capo non si apphcano nel confronti dell'attivitad del Comune
diretta  alla emanazione di atti normativi, amministrativi generali, di pianificazione e di
programmazione, per i quali restano ferme le particolari norme che ne regolano la formazione, né ai
proced1ment1 tributari ed agh alm prews‘m dalla legge.
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TITOLO I - ACCES‘S}O AI DOCUMENTI AMMINISTRATIVI
CAPO I NORME GENERALI

Art 18 - Oggetto e ambito di apphcﬁazione.

1 presente t1t010 dlsmphna le modahta di esercizio ed i casi di esclusione del diritto di accesso ai

documen’u amministrativi, in conformlta alle norme vigenti.

1 cr[tadlm 1tahan1 singoli: o assoc:1at1 ‘hanno il diritto di accedere agli atti del Comune dichiarati

pubthl al sensi di legge, ad ottenere informazioni sullo stato degli atti e delle procedure e
sull'ordine di-esame di domande progetti e provved1ment1 che comunque li riguardino e ad
accedere n generale alle mformazmm di cu1 ¢ in possesso il Comune

. L’accesso concerne anche gli atti 1nerent1 a proced1ment1 in corso, se il Comune sia competente a

formare il provvedlmento finale 0 a detenerlo stabilmente.

. Restano salve le- norme che spemalmente dlsc1phnano il dlrltto d1 accesso e di informazione per

materie determmate e f
| CAPOII - 'MODALITA DELL’A‘CdESSO

 Art. 19 - Pubblicazione degi ..%atti.

. Quando la legge olo spemale regolamento comunale non la d1sc1phna dlversamente per altri scopi,

la pubbhclta degli atti si intende realizzata con la loro pubbhcazmne del] atto all’albo pretorio

" .. comunale per quindici g10m1 consecutivi.

. Quando la consistenza e la natura degli atti lo rendano necessano all’albo pretono viene affisso

I’avviso di pubblicazione e di deposito dell’atto, recante 1’ mdlcazmne dell’organo che I’ha emesso
o adottato, I’oggetto, la data, 11 numero progresswo e la menzmne detl’ufficio presso cui il
documento ¢ consultablle :

, A’rt. 20 - Accesso.

. 1l diritto-di accesso si eser01ta in via informale mediante nch1esta all’ ufﬁmo comunale competente a

formare I’ atto concluswo del procedlmento o a detenerlo stabllmente

L mteressato all’ atto della rlchlesta deve:

a. mdlcare gl estremi del. documento cui desidera: accedere ovvero gli elementi che ne
consentano I’ 1nd1v1dua21one

b. esplicitare la motlvazmne della richiesta, ove occorra;

c. dichiarare la propria 1dent1ta e ditnostrare i propri poteri rappresentatm nel caso in cui agisca
in nome ¢ per conto di persona glurldlca -




. Nei trenta giorni successivi al ncev1mento della richiesta, 11 responsabﬂe del procedimento la
accoglie o la respinge, la limita o la differisce con decisione motivata e ne da comunicazione al
richiedente. Decor31 1nut11mente trenta giorni dalla rlchlesta questa si intende respinta.

L’ atto motlvato che dispone il dlfferlmento dell’accesso ne 1ndlca la durata.

Ove la richiesta sia irregolare o incompleta il responsabile del procedlmento entro trenta giorni dal
suo ricevimento, ne da comumcazmne al richiedente. In tal caso, il termine per la conclusione del
procedlmento di accesso ticomincia a decorrere dalla regolanzzazmne o dal completamento della
richiesta.

Qualora la rlchlesta sia accolta la relatwa comunicazione cornprende le indicazioni sulle modalita
ed1 temp1 con cui ’esame 0 1’ estrazmne di copia debbono essere effettuati.

Art.~'21 = Esame, ed estrazione di ‘cOpia. ‘

. L'esame del documenti & ¢ gratmto

. Tl rilascio di copia ¢ subordinato soltanto al rimborso del-costo d1 riproduzione, salve le disposizioni
v1gent1 in matena di bollo, nonche I diritti di ricerca e di visura:

Quando Pinvio delle mformazmm 0 delle copie dei documenti sia richiesto per posta, telefax od
altro mezzo, sono a carico del richiedente le spese occorrenti per la spedizione o I’inoltro. 1i
rimborso delle spese e dell’imposta di bollo ¢ effettuato pnma dell 1nv1o delle 1nformaz,10m e delle
copie e ne costltulsce conchzmne : ,

Art. 22 - Responsab‘ile del procedimenﬁto di accesso.

: Responsablle del procedlmento di accesso & il responsabile del procedlmento amministrativo cui la
rlchlesta di accesso si I‘lfGI'lSLC

Art 23 - D1v1et0 dl presa visione dei provvedlmentl originali.

E’ fatto d1V1eto d1 consentire la visione degh atti o dei documentl orlgmah salvo che il loro esame
costituisca I’unico modo per garantire il soddisfacimento del d1r1tto di accesso dell’interessato.

CAPO III-- DISCIPLINA DEI CASI DI ESCLUSIONE

Art. 24 Esclusnone e dlfferlmento dell’accesso.

. 11 diritto d1 accesso € escluso relatlvamente ai proced1ment1 ed ai relativi atti, documenti,
informazioni o provvedimenti:

a. tributari, perl quali restano ferme le particolari norme che h regolano;

b. relativi all‘emanazwne di a_’Ct'l’ ‘normativi, amm1nlstrat1\{1 generali, di pianificazione e di
programmazione, per i quali restano ferme le particolari: ndrme che ne regolano la formazione;

c. selettivi, nei confronti del documenti amministrativi contenentl informazioni di carattere
p31coatt1tud1nale relat1v1 a terz1 :
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d. nguardantl la vita prlvata 0 1a riservatezza delle persone ﬁswhe dalla cui divulgazione possa
derivare in qualche modo una lesione al decoro o alla dlgmta

e. relativi a persone. ﬁs1che 0 glundlche dalla cui dwulgazmne possa derivare una lesione dei
loro interessi di carattere eplstolare sanitario, professmnale industriale, commerciale ¢
ﬁnan21ar10

f. lelatm a trattamentl sanitari obbhgatorl

g. rlguardantl 1 servizi sociali, quando rlguardlno lo stato di blsogno o di salute delle persone;
h. afferentl ghi 1mm0b1h destinati a caserma dei carabinieri o a sedi di istituti di credito;

i. relativi alla concessmne d1 assegno d1 accompagnamento e d1 pensioni di 1nva11d1ta

] nguardantl cond1z1on1 socio- economlche di persone o nuclel familiari;

k. costituenti atti di pohzla gludlzlarla 'se non ai sensi € neii hmltl di cui al codice di procedura
penale; V : j

. concernenti dati idonei a rivelare lo stato di salute o la vita sessuale, a meno che la situazione
glurldlcamente rilevante che si intende tutelare con la nch1esta di accesso sia di rango almeno
pari ai diritti dell'interessato, ovvero consista in un d1r1tto della personalita o in un altro diritto
o liberta fondamentale ¢ 1nv1olablle :

. Einoltre stablhto il differimento dell’ accesso per la tutela del r1serbo dell’azione amrmmstratwa
3. ai pareri legali, per un anno dalla loro protocollazxone ‘

. agli atti dei procedimenti di scelta del contraente € concorsuah fino all’ aggludlcazmne o

all’approvazione della graduatoria finale, fatta eccezione per gh atti riguardanti operazioni esaurite
relativamente a concorrenti non ammessi alle fasi successive del procedimento;

. al parerl relativi-a proced1ment1 amm1mstrat1v1 non ancora conclu51 fino alla conclusione del

procedimento stesso;

agli atti relatlw a vertenze g1ud121ane c1v111 amm1mstrat1ve penah fino alla conclusione del
gludlZlO : :

-‘CA\PO}IV,v DISPOSIZIONI FINALI :

: Ai’t. 25- Norma speciale;

. E’ fatta salva la dlsmphna dell’accesso dei consiglieri alle notlzle e le informazioni in possesso del

Comune; a1 sensi delle norme vigenti- e del regolamento per il funzionamento del consiglio
comunale L LT ;

B 2 altresi fatta salva la dlsc1phna dell ‘accesso alle mformazmm agli atti ed ai documenti

amm1mstrat1v1 prevista da norme spemah
- Art'. 26 - Norme abrogaté.

Con 1 entrata in vigore del presente regolamento Sono abrogate tutte le norme regolamentari con
esso contrastanti, ed in particolare il regolamento approvato con dehberazmne del consiglio
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comunale n. 8 del 22.02.1994 ¢ modificato con deliberazion

6.7.1994. 7
CArt. 27 - Ent‘ratain vigore del reg

1. 1l present‘e;regolameritfo entra in Vigdre; nei termini di legge.

12

e del Consiglio comunale n. 43 del
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