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Art. 1 - Oggetto 

Il presente Regolamento disciplina le modalità di svolgimento del servizio relativo alla tenuta dell 'Albo 
Pretorio on-line, per to pubblicazione degli atti amministrativi del Comune di Mercato S. Severino, o di oltre 
Pubbliche Amministrazioni o altresì di privati per i quali sia obbligatoria la pubblicazione. 
La Legge 18/06/2009, n. 69 ho stabilito (art. 32 c . 5, così c o m e moditicato dalla legge n. 25/2010), che le 
pubblicazioni effettuate in forma car taceo doH'Ol gennaio 2011 non avranno effetto di pubblicità legale 
e che l'eventuale pubblicazione c a r t a c e a avrà solo finalità integrativa. 
Gli obblighi di pubblicazione di otti e di provvedimenti amministrativi, aventi effetto di pubblicità legale, a 
decorrere d a tale data, si intendono assolti con lo pubblicazione degli stessi all 'Albo Pretorio on-line, che 
costituisce un'apposita sezione del sito w e b del Comune, lo cui responsabilità e ' in c a p o al Segretario 
Comunale e lo cui gestione r icade unicamente sul personale incaricato, di cui al successivo art. 4. 

Art. 2 - L'Albo Pretorio on-Hne 

L'Albo Pretorio on-Zine è il luogo dove gli interessati possono prendere visione e scaricare, sul proprio 
computer, l'immagine elettronica completa degli atti e dei provvedimenti emessi dal Comune dì Mercato 
S. Severino, nonché degli atti e dei provvedimenti emessi d a altri Enti che comunque riguardino lo 
Comunità, affinché i cittadini singoli o associati abbiano ogni opportuna informazione, anche diretta olla 
tutela dei propri diritti ed interessi. 
L'Albo Pretorio on-line costituisce uno sezione appositamente consultabile col locata sui sito web del 
Comune di Mercato S. Severino. 
Il link della sezione Albo Pretorio on-line è col locato sullo home page del sito, facilmente individuabile 
dall'utente visitatore. Il link dell 'Albo Pretorio on-//ne è, dal punto di vista gestionale ed organizzativo. 
indipendente dal sito, ed offerisce olle attività dell 'Area Affari Generali e d Istituzionali. 
Sull'Albo Pretorio documentario sarà posto in evidenza un avviso pubblico, nel quale sarà indicato che la 
presunzione dì conoscenza legale è attribuita soltanto agli atti pubblicati nell 'Albo Pretorio on-line di 
questo Comune, con le indicazioni delle informazioni necessarie per a c c e d e r e allo stesso. 
Lo sede dell 'Albo Pretorio documentario per l'affissione dei documenti cartacei è stabilita presso la Sede 
Municipale di questo Comune, in Piazzo Ettore Imperio, Palazzo Vanvìtelliono, n. 6 durante i giorni e gli 
orari di apertura, a d esclusione delle pubblicazioni di matrimonio che vengono affisse presso lo Sede 
Comunale di Via T. Falco. 
L'Albo Pretorio documentario è suddiviso in specifiche categorie. 

Art. 3 - Modalità di pubblicazione e accesso 

1. Sono pubblicati al l 'Albo Pretorio informatico gli atti per i quali le singole norme di legge o regolamento 
richiedano la pubblicazione all 'Albo Pretorio c o n funzione dichiarativo, costitutiva o di pubblicità notìzia. 
2. Per la pubblicazione si e lencano, di seguito i principali atti, con lo durata prevista di esposizione ed t tempi 
stabiliti per la pubblicazione. Qualora norme sopravvenute modifichino i termini dì seguito indicati, gli stessi 
troveranno immediata applicazione, senza necessità dì modifica del presente Regolamento, come segue: 

• oste pubbliche - Avvisi do affiggersi almeno 15 giorni prima del giorno fissato per l ' incanto (art. 64 R.D. 
n.827 del 23.5.1924); 

• avvisi di convocazione del consiglio comunale: d a un giorno dell'invio della convocazione fino olla 
doto della seduta consiliare; 

• appalto: esito di gara e aggiudicazione definitiva, durato per entrambi 15 giorni; 
• deliberazioni di Consiglio comunale e di Giunta comunale, solvo specifiche norme dì legge, durato 15 

gg . (art. 124 D. L.vo 18.08.2000, n. 267) ; 
• elenco delle determinazioni dirigenziali - durata 15 gg . come per le deliberazioni, fatto solvo lo 

esclusione della pubblicazione disposta dal Dirigente Responsabile per motivi di privacy; 
• elenchi dei permessi per costruire rilasciati - durato 15 giorni; 
• elenchi comunicazioni di reato urbanistico e ordinanze di ripristino emesse- durato 15 giorni; 
• espropriazioni per pubbl ica utilità: domando per dichiarazione di opera di pubbl ica utilità - durato 15 

gg-; 
• espropriazioni pubbl ica utilità: piano di esecuzione - durata 15 gg. ; 
• fiere, mercati su aree pubbliche: istituzione e regolamentazione - durato 30 gg . consecutivi; 
• giudici popolari: elenchi di albi di Giudici popolari. 10 giorni (arti. 17 e 19 L. 10.04.1951, n. 287); 
• imposte e tasse: avviso ai contribuenti - durata 20gg. consecutivi; 
• lasciti, donazioni ai comuni: avvisi ai successibili ex legge - durato 60 giorni; 
• leva: elenco iscritti alla leva - durata 15 giorni (art. 37 D.P.R. 14.02.1964, n. 237 e ss.mm.ii.); 
• nomi e cognomi: Cambio di nome e/o cognome - durata 30 giorni consecutivi (art. 90 D.P.R. n. 396 

del 3.11.2000); 

3. 
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• ordinanze - durato 15 giorni, solvo specifica disposizione di legge o regolamento; 
• Statuti comunali : durato 30 giorni (D. L.vo 18.08.2000. n. 267 e ss.mm.ii.); 
• strade vicinali: Proposte di costituzione di un consorzio per manutenzione strade vicinali - durata 

giorni (art. 2 D.L.L. 01.09.1918. n. 1446 convertito dalla legge 17 aprile 1925 n. 473e ss.mm.ii.); 
• pubblicità bandi per lavori, sen/izi e forniture, dalla dato di ricezione del bando e sino a quelle 

scadenza di presentazione delle offerte (art. 80, V c o m m a D.P.R. 21.12.1999, n. 554). 

3. Si aggiungono, a quelli elencati, tutti gli altri atti individuati dai competenti uffici o la cui pubblicazioni 
disposta per norme di legge successive olla pubblicazione del presente regolamento. ^ 

4. Tutti gli atti che. per disposizione di legge, di regolamento o su richiesta, debbono essere resi pub 
ufficialmente mediante pubblicazione all 'Albo Pretorio, vengono pubblicati in formato elettronico 
Albo Pretorio on-line per la durata stabilita nelle predette norme o nelle richieste inoltrate dalle sirij 
Aree Funzionali o do altri Enti. 

5. Per il completo esercizio del diritto di accesso agli otti, tali documenti restano sempre consultabili t 
sezione " r icerca" del l 'albo. Qualora non sia previsto alcun termine, gli otti saranno pubblicati per 15 g 
con le modalità previste dall'art. 155 del c . p . c , salvo espressa disposizione contrario. 

6. Successivamente al l 'avvenuta pubblicazione all 'Albo Pretorio on-line, il documento è consultabile, [j 
completo esercizio di accesso agli otti, presso l'ufficio di Segreteria del Comune, ovvero presso l'I 
esterno che ne ha chiesto lo pubblicazione. 

7. Su motivata richiesta scritta dell 'organo competente, lo pubblicazione può essere interrotta. Detto evi 
deve essere annotato sia sul Registro degli atti pubblicati e sia sul documento, unitamente agli estrem 
soggetto che lo ha disposto e del soggetto che ha eseguito l'interruzione. 

8. L'Albo Pretorio on-line deve essere accessibile tutti i giorni del l 'anno, salvo interruzioni determinati 
cause di forzo maggiore ovvero d a manutenzione delle attrezzature informatiche dei progrc 
necessari e d indispensabili per il corretto funzionamento del sito e del l 'Albo on-line. 

• - . • . j 

Art.4 - Figure professionali dedicate all'Albo Pretorio on-line 

1. L'accesso, dal lato back-off ice, al sistema dell 'Albo Pretorio on-//ne è consentito solo al pers< 
dipendente specif icamente individuato e d autorizzato dal Responsabile del l 'Area Funzionale 
Generali e d Istituzionali, cui offerisce il servizio. 

2. L'amministratore di sistema, che cura unicamente l'attività di gestione del sito web, fornisc 
responsabile dell 'Albo Pretorio on-line le credenziali per l 'accesso e l'utilizzo delle applicazioni. 

3. Lo responsabilità dello corretta tenuta del l 'Albo Pretorio on-line e ' attribuita al Segretario Comunale 
si avvale del personale e delle modalità organizzative di cui ai commi successivi. 

4. Il Responsabile dell 'Albo Pretorio on-line, incaricato della pubblicazione degli otti e dello : 
responsabile, è denominato il R.P.P. (Responsabile del Procedimento di Pubblicazione) e d è indivi( 
nella figura del Responsabile dell'Ufficio Segreteria. 

5. Il R.P.P. è responsabile dell'ufficio centrale dell 'Albo Pretorio on-line, che offerisce all'ufficio di Segr* 
Tale ufficio è incaricato dello pubblicazione dei documenti in formato informatico all 'Albo pretor 
line. 

6. V R.P.P. deve: 
• raccogliere 1 dati, in formato informatico pdf e d in formato car taceo che devono essere tra 

contestualmente dal referenti individuati per ciascuna Area Funzionale e che devono rec' 
sottoscrizioni del responsabile di area e degli eventuali altri responsabili del procedimento. 

• gestire l 'eventuale archiviazione c a r t a c e a dei documenti d a pubblicare all 'Albo Pretorio o 
avendo curo di far tenere all'Ufficio Messi lo documentazione in formato car taceo, di cui 1' 
Messi rilascerà idoneo ricezione; 

• controllare l'affivifà di inserimento dei documenti d a pubblicare, in formato informatico pc 
referenti addetti all'Ufficio Centrale del l 'Albo Pretorio on-fine. 

7. l Responsabili di Area o 1 relativi Responsabili di Procedimento presso le rispettive Aree fun: 
trasmettono all' R.P.P.. tramite uno dei due referenti individuati airinterno delle aree funzionali, gli i 
pubblicare : 
• in formato pdf dall'indirizzo di posto elettronica previamente comunicato; 
• in formato car taceo, c o n noto di a c c o m p a g n a m e n t o sottoscritta e documento recante ni 

data e protocollo interno di Area, entro - ordinariamente - due giorni primo del termine ini; 
pubblicazione. Si eccet tua per otti e documenti caratterizzati dal la necessità dell'urgenzo. 

• L' R.P.P. rilascerà ricevuta per ricezione. 

Art. 5 • Pubblicazione degli atti 
dell'Amministrazione Comunale 



1. La pubblicazione sull'albo pretorio on-line costituisce uno formo di trattamento di doti a mezzo diffusione 
e comunicazione, ai sensi del D.Lgs. n. 196/2003. 

2. L'Ufficio Centrale dell 'Albo Pretorio on-//ne, ubicato presso l'Ufficio Segreteria, che cura la pubblicazione 
dei documenti sul link dell 'Albo pretorio on-line, non controlla lo pertinenza dei dati pubblicati, atteso che 
10 responsabilità dello pubblicazione gravo sul i^esponsobile del l 'Area competente o sul Responsabile del 
procedimento che ne chiede la pubblicazione. 

3. Per ottenere lo pubblicazione di un atto all 'Albo Pretorio on-line, il Responsabile del l 'Area od il 
Responsabile del procedimento che l'ho adottato od a cui è riconducibile, provvede a farlo pervenire al 
Responsabile del Procedimento di Pubblicazione, presso 1' Ufficio Centrale dell 'Albo Pretorio on-line entro 
due giorni lavorativi antecedenti a quello richiesto per lo pubblicazione, con le eccezioni di cui al c o m m a 
6. lettera b). art. 4 del presente regolamento. 

4. Lo richiesta di pubblicazione, debitamente sottoscritta, deve contenere l'oggetto dell 'otto do pubblicare, 
11 termine iniziale e quello finale di pubblicazione, l'eventuale termine di urgenza per la restituzione. 

5. L'atto pubblicato ed il referto di pubblicazione sono restituiti entro 15 giorni lavorativi successivi al termine 
finale di pubblicazione, previo ritiro do porte del referente del l 'area di competenza, presso l'Ufficio 
Centrale dell 'Albo Pretorio on-)/ne. 

6. Negli otti adottati dogli organi di governo e di gestione verrà apposta una delle seguenti frasi: 
• di sottrarre il presente otto olio pubblicazione nell'Albo Pretorio on-//ne comunale, in quanto 

contenente doti sensibili e/o giudiziari di cui all'art. 4, c o m m a 1, del D.Lgs. 196/2003: 
• di disporre che il presente otto vengo pubblicato nell'Albo Pretorio on-/ine di questo Comune al sensi 

dell'art. 32, c o m m a 1, della legge 18.06.2009. n° 69. 
Per le determinazioni dirigenziali non esiste alcun obbligo di pubblicazione, e d il valore legale di questi atti 
non è subordinato allo pubblicazione ma olla sola adozione. Le determinazioni dei dirigenti possono 
essere pubblicate all 'Albo Pretorio on-line mediante e lenco. 

Art. A - Integralità della pubblicazione 

1. Gli otti sono di norma pubblicati nel loro integrale contenuto, comprensivo degli allegati. 
2. Qualora la complessità degli allegati, anche se contenuti su supporto informatico, non consenta 

l'integrale pubblicazione all 'Albo Pretorio on-line, l'ufficio che richiede lo pubblicazione, trasmette oli' 
R.P.P., unitamente agli otti do pubblicare, un apposito avviso do pubblicare all 'Albo Pretorio on-line, in 
tale avviso si darà atto che tutti gli allegati sono depositati presso i competenti uffici, individuandoli in 
maniero univoco e indicando anche le generalità del depositario, compreso il numero di telefono. 

3. Tutti gli otti destinati allo pubblicazione all ' Albo pretorio on-line, devono attenersi scrupolosamente ai 
principi dello necessità e sufficienza delle informazioni concernenti i dati personali contenuti nell'atto. 

4. Per necessità e sufficienza si intende che l'otto deve contenere solo ed esclusivamente le informazioni 
ritenute rilevanti e d indispensabili al fine della comprensione dello fattispecie e dello congruità della 
motivazione, per tutte le finalità correlate e consequenziali. 

5. Qualora, per il perseguimento delle finalità dì cui al commi precedenti, occorra necessariamente fare 
riferimento o dati personali, dovranno essere utilizzate formule il più possibile generiche, che evitino il 
propagarsi di informazioni specifiche relative alla Persona. 

6. In tali casi, inoltre, si dovrà indicare espressamente un rinvio agli otti istruttori, anche per permettere agli 
eventuali interessati e controinteressoti |in base olle regole sul diritto di accesso di cui allo Legge 241 /90 e 
s.m.i.). di tutelare interessi specifici. 

Art. 7 - Pubblicazione per conto di soggetti esterni all'Amministrazione Comunale 

1. Il Comune provvede allo pubblicazione all 'Albo Pretorio on-line di documenti provenienti d a oltre 
pubbliche amministrazioni o do altri soggetti abilitati. 

2. Le Amministrazioni esterne dovranno trasmettere tramite PEC i provvedimenti d a pubblicare all 'Albo 
Pretorio on-line, unitamente od uno specifica richiesta con assunzione di responsabilità ai sensi del D.Lgs 
196/2003 direttamente all'indirizzo PEC del Comune. Se il documento è firmato digitalmente può essere 
trasmesso anche via e-moil ordinario. 

3. La richiesta di pubblicazione deve pen/enire almeno quattro giorni prima del termine iniziale e deve 
contenere: 
• il termine iniziale e finale di pubblicazione richiesti; 
• lo richiesta di pubblicazione all 'Albo Pretorio c o n assunzione di responsabilità, ai fini del c o d i c e dello 

privacy, sulla pertinenza e non e c c e d e n z a dei doti contenuti negli atti d a pubblicare; 
• lo norma di legge e/o di regolamento che prevede la pubblicazione all 'Albo Pretorio on-line; 
• l'eventuale urgenza per l'affissione e/o per lo restituzione. 
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Nel caso in cui sia trasmesso solo il documento in formato co r iaceo , si provvedera all'affissione 
documento car taceo all 'Albo Pretorio car taceo, nella Sezione ATTI di altri ENTI PUBBLICI e sul docunK 
verrò doto notizia dello solo affissione c a r t a c e o ; 
Qualora sia rictiiesfo lo restituzione del documento affisso, lo stessa avverrò mediante apposita noi 
trasmissione, entro ì cinque giorni lavorativi successivi al termine finale dell'affissione. 

Art. 8 - Registro degli atti pubblicati 

L'Ufficio Centrale del l 'A lbo Pretorio on-line provvede al la registrazione degl i atti o d esso inoltrai 
ol la pubbl icaz ione all'albo pretorio nel registro informatizzato, per repertoriore i documenti pubblicati. 
Il Registro contiene gli otti dell'amministrazione comunale e gli otti inoltrati do enti o soggetti esternL 
Ogni anno deve essere stampato il Repertorio informatico relativo al l 'anno precedente e conservate 
atti. 

Art. 9 - Come e dove rictiiedere gli atti ^ 

Per prendere visione - presso l'ufficio di Segreteria - e/o avere c o p i a di atti, non presenti on-llr 
eventuali al legati o document i r ichiamati del C o m u n e in pubbl icaz ione al l 'Albo Pretorio on 
oppure per il rilascio di c o p i e autentiche di otti e document i , è dovuto il p a g a m e n t o dell'lmpos 
bollo. Sdivo le eccez ioni previste dolio legge, e dei diritti di segreteria, nonché il rimborso delle spe 
riproduzione. 
I diritti di segreteria e le spese di riproduzione vanno pagat i all'Ufficio Provveditorato-Economato, E 
del ritiro delle cop ie richieste, c o n rilascio di apposito ricevuta . 
Possono essere rilasciate c o p i e non autent iche, non assoggettate all'imposto di bollo né ai dir 
segreteria, c o n pagamento delle sole spese di riproduzione e di r icerca, secondo il tariffario di se 
riportato (allegato tabella 1). Per questi otti è necessario presentare richiesta scritta. 

Art. 10 - Come e dove consegnare gli atti per la pubblicazione -'4 

I privati che devono obbligatoriamente provvedere olio pubblicazione di otti all'Albo Pretorio (carni 
nome e/o cognome) devono consegnare l'otto all'ufficio competente e d al responsabile del re 
procedimento 

Art. 11 - Norma transitoria 

Rno al 31 dicembre 2010 l'Albo Pretorio on-line e' un servizio aggiuntivo e non sostitutivo del tradizionale 
Pretorio. 

Art. 12 - Termini di decorrenza .ì 

Il presente regolamento diviene efficace e vigente, decorsi 10 giorni dalla doto di pubblicazione dello n 
deliberasene di approvazione. 



ALLEGATO 1. 

DIRITTO DI ACCESSO: TARIFFE PER IL RILASCIO DI COPIE 

COPIE INFORMALI (*) 

COPIE AUTENTICATE (•••) 

COPIE INFORMALI (*) 
IN BOLLO (**) 

NON IN BOLLO (D.P.R. n. 
642 del 26.10.1972, AIL B 
e successive modific.) 

Riproduzioni formato A4 
(cm. 21 X 29,7), da 1 a 2 
facciate 

-€0,25 
-le copie e l'eventuale 
richiesta scritta non sono 
soggette all'imposta di 
bollo; 

non sono soggette ai 
diritti di segreteria 

-€0,25 

imposta di bollo vigente; 

diritti di segreteria vigenti: 
€ 0,52 per ogni facciata 

-€0,25 

diritti di segreteria vigenti: 
€ 0.25 per ogni facc iata 

Riproduzioni formato A4 
(cm. 21 X 29,7), oltre 2 
facciate 

€ 0,25 per le prime due 
facciate + € 0,25 per 
ciascuna facciata a 
partire dallo terza; 

le copie e l'eventuale 
richiesta scritta non sono 
soggette all'imposta di 
bollo; 

non sono soggette ai 
diritti di segreteria 

€ 0,25 per le prime due 
facciate + € 0,25 per 
ciascuno tacciato a 
partire dalla terzo; 

imposta di bollo vigente; 

diritti di segreteria vigenti; 
€ 0,52 per ogni facciata 

€ 0,25 per le prime due 
facciate + € 0,25 per 
ciascuno facc iata a 
partire dalla terza; 

diritti di segreteria vigenti: 
€ 0.25 per ogni tacciato 

Riproduzioni formato A3 
(cm. 42 X 29,7), do 1 a 2 
facciate 

€0,50 
le copie e l'eventuale 
richiesta scritta non sono 
soggette all'imposto di 
bollo; 

non sono soggette ai 
diritti di segreteria 

€0.50 

imposta di bollo vigente; 

diritti di segreteria vigenti: 
€ 0,52 per ogni facciata 

€0,50 

diritti di segreteria vigenti: 
€ 0,25(8) per ogni 
facc iata 

Riproduzioni formato A3 
(cm. 42 X 29,7), oltre 2 
facciate 

€ 0,50 per le prime due 
facciate + € 0,25 per 
ciascuno facciata a 
partire dallo terzo; 

le copie e l'eventuale 
richiesta scritta non sono 
soggette all'imposta di 
bollo; 

non sono soggette ai 
diritti di segreteria 

€ 0.50 per le prime due 
facciate + € 0,25 per 
ciascuna tacciato a 
partire dallo terzo; 

imposta di bollo vigente; 

diritti di segreteria vigenti: 
€ 0,50 per ogni facc iata 

€ 0,50 per le prime due 
facciate + € 0.25 per 
ciascuno facc iata a 
partire dolio terza; -

diritti di segreteria vigenti: 
€ 0,25 per ogni facciata 

Formati maggiori eseguiti 
presso ditte private 
(xerocopie di disegni, 
planimetrie, ecc.) 

Costo fatturato + € 0,50 
per ogni copio; 

le copie e l'eventuale 
richiesta scritta non sono 
soggette all'imposta di 
bollo; 

non sono soggette ai 
diritti di segreteria 

Costo fatturato + € 0.50 
per ogni copio; 

imposta di bollo vigente: 

diritti di segreteria vigenti: 
€ 0,50 per ogni copio 

Costo fatturato + € 0.50 
per ogni c o p i a ; 

diritti di segreteria vigenti: 
€ 0,25 per ogni cop ia 
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RILASCIO DI FOTOCOPIE DI GAZZEnE UFFICIALI, RACCOLTE DI LEGGI. B.U.R.. BANDI DI CONCORSO, ECC. 

-€ 0, IO per il rilascio di fotocopie formato A4 -
-€0.15 per il rilascio di fotocopie formato A3 

SPESE DI RIPRODUZIONE DI ATTI E DOCUMENTI A SCOPO DI RICERCA PER STUDENTI 

-€ 0.07 per il rilascio di fotocopie formato A4 
-€ 0.15 per il rilascio di fotocopie formato A3 

• (*) Le copie informali devono riportare lo seguente dicitura: "Copio non autent icata privo di 
valore legale". 

• (**) Per gli otti do autenticare presentati dai cittadini. I diritti di segreteria, di € 0,52 o 0,26, 
continuano a d applicarsi solo sull'ultima facc iata autenticata. 


