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ART.1—-OGGETTO E FINALITA

Il presente regolamento disciplina la materia debcpdimento amministrativo, con
particolare riguardo al responsabile del procedimamministrativo e del diritto di accesso
ai documenti amministrativi, nel rispetto del siste costituzionale e delle garanzie del
cittadino, in attuazione delle disposizioni dell@gge 07.08.1990 n. 241 e successive
modifiche e integrazioni, d’ora in poi denominataefge”, art. 8 D.P.R. 27.06.1992 n. 352,
D.P.R. 12.04.2006 n. 184 e dello Statuto comunale.

Il presente regolamento si applica ai procedimemtiministrativi di competenza del
Comune di Rubano, sia che conseguano ad inizialivearte, sia che debbano essere
promossi d'ufficio.

Le disposizioni contenute nel presente regolamembo si applicano nei confronti
dell'attivita diretta alla emanazione di atti notivia amministrativi generali, di
pianificazione e di programma ed ai procedimenbutari per i quali restano ferme le
norme che ne regolano la formazione.

I Comune coinvolge i cittadini nello svolgiment@lh sua attivita, garantendo adeguati
livelli di pubblicita, trasparenza e semplificazégmell’ambito dei principi dell'ordinamento
comunitario e nel rispetto dell'economicita e @#icacia dell'azione amministrativa.

ART. 2—PRINCIPI GENERALI

L'attivita amministrativa persegue i fini determtindalla legge per la tutela del pubblico
interesse e dei diritti dei cittadini, secondo inpipi stabiliti dagli artt. 1 e 2, comma 1,
della Legge.

Il procedimento amministrativo non puo essere agdoa se non per motivate o
straordinarie esigenze imposte dallo svolgiment@adstruttoria.

| procedimenti amministrativi devono essere conclusediante l'adozione di un
provvedimento espresso.

L’Amministrazione, nell'adozione di atti di natunan autoritativa, agisce secondo le norme
di diritto privato salvo che la legge disponga déamente.

PARTE | - ATTIVITA’ AMMINISTRATIVA

TITOLO |
ART. 3—DEFINIZIONI

1. Aifini del presente regolamento si intende:

a) per ‘procedimento amministratiVola sequenza di atti e/o fatti tra loro conneger la
definizione di decisioni dellAmministrazione, nEdrseguimento di pubblici interessi;

b)

c)

d)

f)

per ‘istruttoria”’, la fase del procedimento amministrativo preoatinall’acquisizione di
ogni elemento informativo utile per la formalizzazé della decisione del’amministrazione;
per “provvedimento amministratiVola manifestazione di volonta avente rilevanzeees,
proveniente dall’amministrazione, nell’eserciziouwti’attivita amministrativa, indirizzata a
soggetti determinati o determinabili e in gradoagportare una modificazione unilaterale
nella sfera giuridica degli stessi;

per “efficacid, del provvedimento, la produzione degli effettigdici del provvedimento
stesso;

per “esecutivitd del provvedimento, l'idoneita del provvedimentdfieace a produrre
immediatamente gli effetti suoi propri;

per “esecutorietadel provvedimento, la facolta riconosciuta in cagd’amministrazione di
dare immediata e diretta esecuzione al provvedionemhministrativomanu militari



coattivamente, anche contro il volere del sogget@stinatario del provvedimento
sfavorevole, senza previa pronunzia giurisdizignale

per provvedimento amministrativdlegittimo” il provvedimento nullo o annullabile;

per “convalidd del provvedimento amministrativo, il provvedimentli secondo grado,
nuovo, autonomo, costitutivo, con cui vengono elati i vizi di legittimita di un
provvedimento illegittimo precedentemente emanatm gtesso organo.

ART. 4 - INDIVIDUAZIONE DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

| procedimenti amministrativi di competenza del @om di Rubano sono individuati, a cura
dei Dirigenti competenti o loro delegati, in appgesischede di unita organizzative”, da
approvare dalla Giunta Comunale e pubblicare gaol @&l Comune, conformemente allo
schema tipo allegato al presente regolamento (Alted), da riportare in specifico archivio
elettronico, sulla base della vigente strutturaaargzativa del Comune.

Gli uffici del Comune adottano gli atti di propr@ompetenza previsti nei procedimenti
amministrativi indicati nelle "schede di unita ongezative ", secondo le regole ed i tempi
ivi stabiliti, le quali sono periodicamente sottgp®a revisione, integrazione o modifica in
relazione ad esigenze di aggiornamento normativéurionali alla semplificazione
dell'attivitd amministrativa.

Tutti gli uffici che intervengono in un procedimensono tenuti a prestare piena e
tempestiva collaborazione all'unita organizzatival @esponsabile del procedimento, per
l'acquisizione di tutti gli elementi utili per fourare la decisione e per il rispetto dei termini.

. Sul sito internet del Comune devono essere inqudatie pubblicati:

- I'elenco delle tipologie di procedimento svoli@ dascun settore;

- la normativa di riferimento per ciascun procedtoe

- il termine per la conclusione di ciascun proceshito ed ogni altro termine
procedimentale;

- casi di conclusione del procedimento medianengib assenso;

- i nome del responsabile del procedimento ettbse responsabile dell’istruttoria e di ogni
altro adempimento procedimentale, nonché dell'amezdel provvedimento finale.

Per conseguire maggiore efficienza nella propriwit, il Comune incentiva l'uso della
telematica nei rapporti interni, tra le diverse Amistrazioni e tra queste e i privati.

ART. 5- TERMINI DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

| termini dei procedimenti delle singolmita organizzative del Comune sono individuati
nelle apposite schede di cui al precedente artdptive non siano direttamente previsti per
legge, e decorrono dall'avvio di ufficio del protednto o dal ricevimento della domanda al
Protocollo, se il procedimento € ad iniziativa drtp.

Il termine di conclusione dei procedimenti ammirasvi del Comune di Rubano é fissato in
giorni trenta, salvo che non sia diversamente stabilito dallgdeg dalle “schede di unita
organizzative " di cui al precedente articolo 4.

I Comune di Rubano procedera ad individuare risltbede di unita organizzative” termini
non superiori anovanta giorni entro i quali devono concludersi i procedimenti di
competenza di ciascuna Direzione/Area, fatti sabasi in cui siano indispensabili termini
superiori ed in ogni caso non superiori cantottanta giorni, tenendo conto della
sostenibilita dei tempi sotto il profilo dell’'orgaaazione amministrativa, della natura degli
interessi pubblici tutelati e della particolare qoessita del procedimento.

| termini per la conclusione dei procedimenti soeelli stabiliti nell’elenco che sara
approvato dalla Giunta Comunale. Nel caso in lctérmine non sia indicato, e fatto salvo
guanto previsto al successivo articolo 61 - Norpecile, lo stesso € partranta giorni.

| termini dei procedimenti amministrativi possonssere sospesi 0 interrotti secondo le
disposizioni della Legge e del presente regolamentuii si rinvia.



TITOLO I
IL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

ART. 6 —DEFINIZIONE DELL 'UNITA ORGANIZZATIVA

L'individuazione del responsabile dell'unita orgaativa € operata dal Dirigente suo
delegato.

Possono essere individuate quali unita organizza@gsponsabili:

a) Direzioni

b) Aree

c) Settori

d) Uffici

e) Unita di progetto.

Per ciascun tipo di procedimento e individuata, lguasponsabile, una unitd organizzativa
interna.

L'unita organizzativa responsabile costituisceingdirno degli uffici comunali, la struttura di
riferimento per i procedimenti, attribuiti alla scempetenza.

Per i procedimenti per i quali non é stata indiai@ul'unita organizzativa responsabile ai sensi
del precedente comma 1, la responsabilita ad adadttdto conclusivo spetta alla Direzione
competente ai sensi dell'ordinamento interno dggti.

ART. 7= INDIVIDUAZIONE DELL 'UNITA ORGANIZZATIVA

E' individuata quale responsabile un’unica unitgaoizzativa per l'intero procedimento, anche
se il medesimo comprende fasi di competenza ewtiwte diverse.

Di norma e individuata quale responsabile l'unigaaizzativa competente ad adottare, secondo
I'ordinamento interno, I'atto conclusivo del prooeehnto.

. Quando il procedimento amministrativo &€ gestitodda o piu uffici, l'unita responsabile della
fase iniziale risponde dell'iter procedimentaleyywedendo a tutte le relative incombenze, fino
all'acquisizione degli atti da parte dell'unita amgzativa competente ad intervenire in
successione temporale per portare a termine ilegoiotento. In tali casi il responsabile
dell'unita organizzativa inizialmente competentevedeomunicare agli interessati le unita
organizzative successivamente coinvolte.

ART. 8 — RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

E' responsabile del procedimento amministrativ®iiigente o suo delegato che é preposto
all'unita organizzativa responsabile del procedimen

. Tale Dirigente o suo delegato puo, con propriorgdii servizio, nominare responsabile di un
singolo procedimento o di una intera categoria dbcedimenti, altro soggetto anche
subordinato, incardinato nella medesima unita degativa.

L'unita organizzativa responsabile del procedimentonominativo del responsabile del

procedimento, l'ubicazione dell'ufficio del respalide e l'orario in cui lo stesso & a
disposizione del pubblico, sono comunicati ai stijgeeressati ai sensi dell'art. 7 della Legge.

ART. 9 - COMPITI DEL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

Il responsabile del procedimento o del sub-procedibm iniziato il procedimento d'ufficio od
ad istanza di parte pubblica o privata, ai finiutori, valuta le condizioni di ammissibilita ed i
requisiti e presupposti che siano rilevanti peddaone del provvedimento finale; accerta
d'ufficio i fatti richiamati; dispone, se ne e diemente competente, il compimento e
l'acquisizione di atti necessari, in caso diversopnomuove l'adozione presso gli uffici o i
servizi competenti ed adotta ogni altra misuraypex sollecita ed adeguata istruttoria.
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2. Provvede a curare la comunicazione dell'avvio detgdimento ai soggetti indicati nell'art. 7
primo comma della Legge, dalla quale devono riselltacontenuti di cui al successivo art. 11
comma 2.

3. Se il numero dei destinatari € elevato, ovvero omano particolari esigenze di celerita, puo
disporsi una comunicazione in modo collettivo egansonale mediante pubblicazione all'albo
pretorio e relativa affissione di manifesti muraliocandine nelle bacheche comunali poste nel
territorio del Comune.

4. In tale ipotesi la comunicazione si da per avveraut@r tempo dalla pubblicazione all'albo
pretorio.

5. Puo inoltre chiedere: il rilascio di dichiarazianrettifiche di precedenti documenti depositati e
I'indizione della conferenza di servizi o promuda&esresso I'organo competente ad indirla, nei
casi in cui € contemplata la sua operativita.

6. All'esito della istruttoria, ove ne abbia la congreta, adotta il provvedimento finale, ovvero
trasmette gli atti all’'unita organizzativa compdeen

7. Il responsabile del procedimento €& tenuto a rigpettl termine finale di adozione del
provvedimento conclusivo del procedimento.

8. Il responsabile del procedimento risponde dell'sini®e o ritardo nell'adozione del
provvedimento finale nei confronti del Dirigentesoo delegato della struttura di appartenenza
dell'unitd organizzativa, il quale puo dare luogb @n giudizio di responsabilita in vista
dell'applicazione delle sanzioni disciplinari pipportune e della valutazione di eventuali danni
prodotti.

9. II Comune e tenuto al risarcimento del danno irngiusagionato in conseguenza
dell'inosservanza dolosa o colposa del termineodctusione del procedimento.

TITOLO Il

FASI ED ELEMENTI STRUTTURALI DEL PROCEDIMENTO AMMIN  ISTRATIVO
ART. 10- AVVIO DEL PROCEDIMENTO

1. Il procedimento ad iniziativa di parte prendeiawdalla data in cui I'Amministrazione riceve la
domanda o l'istanza; I'avvio per i procedimentffatio decorre dalla data dell'atto propulsivo o da
guando si sia manifestato I'obbligo o l'intenziangrocedere.

2. Tutte le domande o istanze, corredate dalla rdeatazione richiesta essenziale ai fini
dell'istruttoria, devono essere formalizzate perit® e possono essere inviate anche per posta, pe
fax o in via telematica con i requisiti di certezparidica; la data di avvio del procedimento € la
data di arrivo al protocollo generale.

3. Per le domande pervenute a seguito di bandittindall’ Amministrazione, i termini iniziali
decorrono dal giorno successivo a quello della desgadenza del bando.

ART. 11— COMUNICAZIONE DI AVVIO DEL PROCEDIMENTO

1. Ove non sussistano ragioni di impedimento detivea particolari esigenze di celerita del
procedimento, I'avvio del procedimento € comunicattutti i soggetti nei confronti dei quali il
provvedimento finale & destinato a produrre effditetti ed a quelli che per legge debbono
intervenirvi. Ove parimenti non sussistano le ragidi impedimento predette, qualora da un
provvedimento possa derivare un pregiudizio a siiggedividuati o facilmente individuabili,
diversi dai suoi diretti destinatari, 'Amministrage e tenuta a fornire loro notizia dell'iniziol de
procedimento.
2. Nella comunicazione di avvio del procedimentgaho essere indicati:

a) I'amministrazione procedente;

b) l'oggetto del procedimento promosso;

c) l'ufficio e la persona responsabile del procedimemonché la persona responsabile

dell’'adozione del provvedimento finale;
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d) la data entro la quale deve concludersi il procedim e i rimedi esperibili in caso di
inerzia dell'amministrazione;

e) nei procedimenti ad iniziativa di parte, la datgpisentazione della relativa istanza;

f) T'ufficio in cui si puo prendere visione degli atti

g) gli orariin cui il responsabile del procedimeniere i cittadini,

h) l'avvertimento che é possibile presentare mematagumenti e quant'altro necessario.

3. La comunicazione di cui al presente articolene effettuata anche per i procedimenti ad

iniziativa di parte, nonché per quelli relativiealittivita amministrative a carattere vincolato.

4. La comunicazione di cui al presente articolo € easltrobbligatoria nei casi di revoca,
annullamento d'ufficio e sospensione dell'efficatiian provvedimento.

5. La comunicazione di cui al presente articolo, owmlta ad una pluralita di soggetti non
oggettivamente determinabile, o, comunque, diffieihte individuabile, pud essere sostituita da
provvedimento espressamente motivato del Respdesadli servizio competente, pubblicato
all’Albo Pretorio e sul sito internet del’Ente patmenotrenta giorni. Ove ne ravvisi la
necessita, il Responsabile del procedimento comfeetpuo utilizzare ulteriori forme di
pubblicita.

6. Ove ne sussista I'urgenza, I’Amministrazione puottde provvedimenti cautelari, anche prima
dell'effettuazione della comunicazione di avvio gebcedimento.

ART. 12— SOSPENSIONE DEI TERMINI DEL PROCEDIMENTO

1. L'Amministrazione puo sospendere per una sol@a per un periodo non superiorérenta
giorni la decorrenza dei termini del procedimento amrigis’o, fatto salvo quanto previsto al
successivo articolo 28 del presente regolamento, l@equisizione di informazione o di
certificazioni relative a fatti, stati o qualita moattestati in documenti gia in possesso
dellAmministrazione stessa o non direttamente &thbjili presso altre pubbliche amministrazioni.

ART. 13- INTERRUZIONE DEI TERMINI DEL PROCEDIMENTO

1. Il responsabile del procedimento, nel caso inl@wichiarazione, domanda o istanza presenti
irregolarita sostanziali o sia carente di uno og®gli elementi prescritti, interromgatro quindici
giorni dalla sua presentazione i termini del procedimentounicando le cause di irregolarita o di
incompletezza e i termini per la presentazioneadddicumentazione eventualmente richiesta.
2. L'interruzione del procedimento comporta:
a) il riavvio dall'inizio del procedimento quandelriermine stabilito dall’Amministrazione siano
presentati gli elementi richiesti;
b) la chiusura del procedimento, quando nel ternsiabilito dall’Amministrazione non siano
presentati gli elementi richiesti.

ART. 14— PARERI OBBLIGATORI E VALUTAZIONI TECNICHE

1. Nei casi in cui debba essere obbligatoriameatgite un organo consultivo e questo non si
pronunci nel termine dventi giorni, ’Amministrazione puo procedere indipendentemetdéa
acquisizione del parere.

2. Nei casi in cui sia previsto che per l'adoziotie un provvedimento debbano essere
preventivamente acquisite le valutazioni tecnichglieorgani od enti preposti al rilascio non vi
provvedano nei termini previsti o, in mancanza,remtovanta giorni dal ricevimento della
richiesta, il responsabile del procedimento puceddie le suddette valutazioni tecniche ad altri
organi dell'amministrazione pubblica o ad enti gdigblche siano dotati di qualificazione e capacita
tecnica equipollenti, ovvero ad istituti universita

3. Le disposizioni di cui al precedente comma nagpglicano ai casi di valutazioni che debbano
essere prodotte da amministrazioni preposte akdatambientale, paesaggistico territoriale e della
salute dei cittadini.



4. Nel caso in cui I'organo o I'ente preposto lakdio dei pareri o delle valutazioni tecniche abbi
rappresentato esigenze istruttorie, il termineceatri devono essere rilasciati pud essere interrott
per una sola volta e il parere o la valutazioneodevessere resi definitivamergatro quindici
giorni dalla comunicazione degli elementi istruttori @datp del responsabile del procedimento.

ART. 15- ACQUISIZIONE DI PARERI DA ALTRI UFFICI DELL 'ENTE

1. Quando per listruttoria del procedimento siaessario il parere di altra unita organizzativa
dell’Ente, lo stesso viene richiesto al dirigentRiozionario preposto alla unita interessata, dlgqu
provvede entro il termine dienti giorni dal ricevimento della richiesta in forma prefdrnente
telematica. Qualora il parere richiesto non vengsornei termini fissati, il responsabile del
procedimento procede indipendentemente dall’esipressdel predetto parere, senza che da cio
possa essergli imputata responsabilita per evermtaahi.

2. Nel caso in cui dall'istruttoria del procedineensulti necessario il parere concertato tra itau
organizzative, il responsabile del procedimentdcedina conferenza interna di servizi che puo
svolgersi per via telematica e da tenersi eagmoti giorni. Qualora una o piu unita organizzative
non esprimano il parere richiesto nei termini fisst responsabile del procedimento procede
indipendentemente dall’'espressione del predetterpasenza che da cio possa essergli imputata
responsabilita per eventuali danni.

ART. 16— CONCLUSIONE E ARCHIVIAZIONE DEL PROCEDIMENTO

1. Il procedimento amministrativo si intende cosclu
a) per i procedimenti nei quali vi sia necessitpmivvedimento espresso, con l'adozione del
provvedimento stesso; nel caso in cui il provveditoeabbia carattere recettizio il
procedimento si intende concluso alla data di caoammone del provvedimento al
destinatario;
b) per i procedimenti per silenzio assenso, da dmpiatecorre il termine che consente di
esercitare o dare avvio all'attivita.
2. Il responsabile provvede all’archiviazione delgedimento quando:
a) il procedimento sia stato interrotto o sospesdingeressato non abbia prodotto la
documentazione integrativa essenziale richiestéeneiini stabiliti;
b) il procedimento sia stato oggetto di rinuncipressa da parte dell'interessato.
3. L'Amministrazione comunica agli interessati dawne del provvedimento finale. Nella
comunicazione devono essere indicati il terminawdrita cui e possibile ricorrere.

ART.17—MOTIVAZIONE DEL PROVVEDIMENTO

1. | provvedimenti che non abbiano contenuto géaeerache non siano di natura regolamentare o
programmatoria, devono essere adeguatamente mativatazione:

a) ai presupposti di fatto e di diritto sui qualfahdata la decisione, in relazione alle risultanze
dell'istruttoria;

b) all'interesse pubblico perseguito;

c) all’eventuale non conformita con le risultanzell'gtruttoria condotta dal responsabile del
procedimento, ove lo stesso non coincida con l'mogeompetente ad adottare il provvedimento
finale.

ART. 18— PROVVEDIMENTO FINALE

1. Tutti i procedimenti di competenza delllAmminisi@ze comunale, devono concludersi con un
provvedimento espresso, salvo i casi di silengaiBtativo ed entro un termine prefissato.

2. | termini sono fissati per tipologia di procedimerd devono ritenersi comprensivi di tutte le
fasi procedimentali.



3. Il termine finale di ciascun procedimento e queitabilito nell'elenco approvato dalla Giunta
Comunale. Nel caso in cui il termine non sia inthaa fatto salvo quanto previsto al successivo
articolo 61 — Norma speciale, lo stesso e paemta giorni.

4. Se il provvedimento €& di carattere recettizio, érmtine finale e quello relativo alla
comunicazione o notificazione dello stesso alligdgsato.

5. In ogni caso in cui sia necessario procedere glliazione di proposte o comunque atti di
competenza di altre amministrazioni pubbliche, ecarso del termine resta sospeso fino a
guando non perviene l'atto richiesto.

6. Se nel corso dell'istruttoria € necessaria l'aézjoise di un parere, il termine rimane sospeso
fino al ricevimento dello stesso e, comunque, petempo non superiore a quarantacinque
giorni dalla comunicazione della relativa richiesta

7. Per i procedimenti complessi, da adottare insiethaltee amministrazioni pubbliche, il termine
indicato nell'allegato si riferisce alla parte dopedimento di competenza del Comune.

TITOLO IV
PARTECIPAZIONE AL PROCEDIMENTO E GARANZIE

ART. 19— INTERVENTO NEL PROCEDIMENTO

1. | soggetti destinatari della comunicazione diiadel procedimento, nonché i soggetti portatori
di interessi pubblici o privati e i portatori diteressi diffusi costituiti in associazioni o contiitaui
possa derivare un pregiudizio dal provvedimentmnbala facolta di partecipare o intervenire nel
procedimento.
2. La partecipazione al procedimento é realizzadiamte:

a) la visione degli atti del procedimento, fattivéa casi nei quali tale possibilita sia esclusa o

limitata da disposizione di legge o di regolamento;
b) la presentazione al responsabile del procedimndinhemorie scritte o di documenti illustrativi
inerenti lo stesso procedimento.

3. Il responsabile del procedimento valuta ogniutieento prodotto dai soggetti di cui al comma 1
in relazione allo sviluppo dell'istruttoria, alleoqderazione degli interessi ed all'adozione del
provvedimento finale.
4. 1l termine per la presentazione delle memori®e@umenti, di norma, non deve essere inferiore a
cinque giorni dalla data di invio della comunicazione.
5. Le disposizioni contenute nel presente titolon r&d applicano nei confronti dell’attivita
dellAmministrazione diretta alla emanazione dii atiormativi, amministrativi generali, di
pianificazione e di programmazione, per i qualiaee ferme le particolari norme che ne regolano
la formazione.
6. Dette disposizioni non si applicano altresi micgdimenti tributari per i quali restano ferme le
particolari norme che li regolano.

ART. 20— PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI GENERALI

1. In relazione ai procedimenti amministrativi gextie di pianificazione e di programmazione

I’Amministrazione favorisce la partecipazione détaclini singoli e associati attivando adeguate
modalita di informazione anche attraverso il potemento di quelle previste dalle specifiche
discipline di settore.

2. In riferimento ai singoli procedimenti di cui@mma 1, '’Amministrazione definisce le concrete
modalita di partecipazione, anche individuando @esica carattere sperimentale, in modo che
risulti sempre garantita ai cittadini la possikildi contribuire alla definizione delle scelte arso

la formulazione di osservazioni e proposte.
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3. L'Amministrazione tiene nella dovuta considevagi le osservazioni e proposte dei cittadini,
recependone il contenuto o motivando sulle ragthmassima che non ne rendono possibile od
opportuno l'accoglimento.

ART. 21— COMUNICAZIONE DEI MOTIVI OSTATIVI ALL  'ACCOGLIMENTO DELL 'ISTANZA

1. Nei procedimenti ad istanza di parte il respbiteadel procedimento, prima di provvedere
all'adozione di un provvedimento negativo, comumnéapestivamente agli istanti, in forma scritta,
i motivi che ostano all'accoglimento della domanda.

2. Entro il termine ddieci giorni dal ricevimento della comunicazione, gli istargnho il diritto di
presentare per iscritto le loro osservazioni, av&@ntente corredate da documenti o nuove istanze
sostitutive.

3. L'eventuale riesame dell'istanza, qualora siemiavolte nell'istruttoria varie amministrazioni,
puo avvenire anche tramite apposita conferenzaeteizi.

4. La comunicazione di cui al comma 1 interrompermini per concludere il procedimento, che
riprendono nuovamente a decorrere dalla data dieptazione delle osservazioni o, in mancanza,
dalla scadenza del termine di cui al secondo comma.

5. Dell'eventuale mancato accoglimento delle ossowni € data ragione nella motivazione del
provvedimento finale.

6. Le disposizioni di cui al presente articolo nginapplicano alle procedure concorsuali e ai
procedimenti in materia previdenziale e assistémaarti a seguito di istanza di parte e gestiglida
enti previdenziali.

Art. 22 — ACCORDI INTEGRATIVI O SOSTITUTIVI DEL PROVVEDIMENTO

1. In accoglimento di osservazioni e proposte priase da soggetti coinvolti nel procedimento, il
responsabile o I'organo competente per l'adozi@hgmbvvedimento finale, puo stipulare, senza
pregiudizio dei diritti dei terzi, e in ogni caselperseguimento del pubblico interesse, accondli co
gli interessati al fine di determinare il contendiiscrezionale del provvedimento finale ovvero in
sostituzione di questo.

2. Il responsabile del procedimento o I'organo cetaie per I'adozione del provvedimento finale
ricorre inoltre all'accordo quando il contemperatoaegli interessi pubblici e privati oggetto del
procedimento richieda, per la piena efficacia delvpedimento da adottare, impegni delle parti
anche eccedenti la disciplina ordinaria del prooegiito.

3. In particolare, gli accordi possono prevedereaipo alle parti impegni reciproci anche economici
quali procedure semplificate, riduzioni o esenziafii canoni dovuti allAmministrazione,
affidamenti di gestioni, concessioni d'uso, sepiziniture 0 opere aggiuntive o complementari in
favore dell Amministrazione.

4. Gli accordi possono altresi essere a caratfmensentale o provvisorio e prevedere procedure
per il monitoraggio, la riforma e la revoca deiyredimenti correlati.

5. L'organo competente per I'adozione del provvedim finale quando, a seguito dell'intervento
nel procedimento dei soggetti legittimati, decidacdncludere con gli interessati un accordo
integrativo o sostitutivo del provvedimento finatiefinisce preventivamente le motivazioni e le
ragioni di opportunita che ne consigliano la stgpuionché le linee e i contenuti di massima del
medesimo. Il responsabile del procedimento predispib calendario di incontri cui invitare,
separatamente o contestualmente, il destinatarijordevedimento ed eventuali controinteressati.

6. Gli accordi di cui al presente articolo debb@ssere stipulati, a pena di nullita, per atto &grit
salvo che la legge disponga altrimenti. Ad essamplicano, ove non diversamente previsto, i
principi del codice civile in materia di obbligamice contratti in quanto compatibili, ferma restand
la giurisdizione esclusiva del giudice amministratsui medesimi provvedimenti.
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TITOLO V
SEMPLIFICAZIONE AMMINISTRATIVA

ART. 23—PRINCIPI E CRITERI

1. La semplificazione amministrativa e finalizzagancipalmente al conseguimento di effetti e
risultati migliorativi per il cittadino.

2. La semplificazione, oltre a razionalizzare Isifdei procedimenti amministrativi, introduce
nell'attivita amministrativa l'utilizzo di tutti glstrumenti giuridici e tecnologici utili al buon
andamento complessivo.

ART. 24— CONFERENZA DI SERVIZI

1. La conferenza di servizi e lo strumento peramaaiizzare e snellire la gestione del procedimento
amministrativo in ordine alla valutazione degligrgssi pubblici e privati coinvolti in procedimenti
che presentino elementi di particolare complessitgero per I'esame contestuale di interessi
coinvolti in piu procedimenti connessi, riguardantgdesimi attivita o risultati.
2. L'Amministrazione utilizza la conferenza di seiv

a) come strumento a fini informativi 0 comunque combd8c per acquisire e valutare

elementi utili ai fini dellistruttoria;

b) come strumento a fini decisori.
3. Per quanto qui non espressamente previsto riiefamento agli articoli da 14 a lduinquies
della Legge.

ART. 25— SEGNALAZIONE CERTIFICATA DI INIZIO ATTIVITA

1. Ogni atto di autorizzazione, licenza, concessioon costitutiva, permesso o nulla osta
comunque denominato, comprese le domande per teigge in albi o ruoli richieste per
'esercizio di attivita imprenditoriale, commera@alo artigianale il cui rilascio dipenda
esclusivamente dall’accertamento dei requisiti esppposti di legge o di atti amministrativi a
contenuto generale e non sia previsto alcun limit®ntingente complessivo o specifici strumenti
di programmazione settoriale per il rilascio degtii stessi, € sostituito da una segnalazione
dell'interessato corredata, anche per mezzo dicauificazioni, delle certificazioni e delle
attestazioni normativamente richieste.
2. La segnalazione puo essere presentata mediasti@ faccomandata con avviso di ricevimento,
ad eccezione dei procedimenti per i quali € prewistilizzo esclusivo della modalita telematica; i
tal caso la segnalazione si considera presentatan@inento della ricezione da parte
dell’Amministrazione.
3. Lattivita oggetto della segnalazione puo esseiziata dalla data della presentazione della
segnalazione al Comune.
4. Il Comune puo richiedere informazioni e certifioni relative a fatti, stati, o qualita soltanto
gualora non siano attestati in documenti gia inspsso del’amministrazione stessa 0 non siano
direttamente acquisibili presso altre pubbliche anmstrazioni.
5. I Comune, in caso di accertata carenza delleizooni, modalita e fatti legittimanti, entro
sessanta giorni dal ricevimento della segnalaziadetta motivati provvedimenti di divieto di
prosecuzione dell’attivita e di rimozione dei seffetti, in applicazione del disposto normativo di
cui ai commi 3 e 4 dell’articolo 19 della Legge.
6. E fatto salvo il potere del’Amministrazioneatisumente determinazione in via di autotutela.
7. Le disposizioni di cui ai commi precedenti noaplicano agli atti e procedimenti riguardanti:

a) la difesa nazionale;

b) la pubblica sicurezza;

c¢) 'immigrazione;

d) l'asilo;
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e) la cittadinanza;

f) Famministrazione della giustizia;

g) 'amministrazione delle finanze;

h) la tutela della salute e della pubblica incolami

i) il patrimonio culturale e paesaggistico;

J) l'ambiente;

k) i casi per i quali la normativa comunitaria inmgo I'adozione di un provvedimento
amministrativo formale;

) i casiin cui la legge qualifica il silenzio d&imministrazione come rigetto dell'istanza.

ART. 26- COMUNICAZIONE ALL 'A MMINISTRAZIONE

1. Nella comunicazione riferita ad attivita libézahte in base a specifica normativa, l'interessato
tenuto a dichiarare solo gli elementi indispensabdjualificare il tipo di attivita posta in essexe
fine di consentire alll Amministrazione le opportwautazioni degli interessi pubblici coinvolti.

2. Nel caso in cui la comunicazione riguardi unamgnto nelle modalita di svolgimento di attivita
precedentemente autorizzata, l'interessato e temwgsplicitare solo gli effetti sulle modalita di
esecuzione dell'attivita al fine di consentireAatiministrazione le opportune valutazioni degli
interessi pubblici coinvolti.

3. Il responsabile del procedimento, motivando ad&gmente, anche attraverso accordi di tipo
informale, puo richiedere la specificazione di itig elementi che non siano in suo possesso o che
non possa acquisire autonomamente.

ART. 27— SILENZIO ASSENSO

1. Salvo i casi di segnalazione certificata diimiattivita, nei procedimenti ad istanza di paite,
caso di decorso del termine di conclusione delgitmoento senza I'emanazione del provvedimento
finale, il silenzio dell Amministrazione equivald’accoglimento della richiesta, senza necessita di
ulteriore richiesta o diffida.
2. Nei casi in cui il silenzio dellAmministrazionequivale ad accoglimento della richiesta,
I’Amministrazione puo assumere determinazioni & @i autotutela.
3. Affinché il silenzio non si perfezioni 'Amminisizione deve applicare gli articoli 11
(comunicazione avvio del procedimento) e 21 (comagione motivi ostativi all'accoglimento
dell'istanza) del presente regolamento.
4. Le disposizioni di cui ai commi precedenti nonapplicano agli atti e ai procedimenti
riguardanti:

a) le fattispecie di cui all'articolo 25, comma &1 gresente Regolamento;

b) agli atti e ai procedimenti individuati con detr del Presidente del Consiglio dei Ministri.

ART. 28— AUTOCERTIFICAZIONI E DICHIARAZIONI SOSTITUTIVE DI ATTO DI NOTORIETA

1. In tutti i casi in cui & prevista l'autocertdiione o la possibilita di presentare dichiarazioni
sostitutive, I’Amministrazione non puo richiederglianteressati la presentazione di certificati. La
relativa richiesta o la mancata accettazione ditibiarazioni da parte del funzionario costituisce
violazione dei doveri d'ufficio.

2. Le autocertificazioni e le dichiarazioni sodiita di atto di notorieta richieste debbono contene
soltanto le informazioni relative a stati, fatti qualita personali, previste dalla legge o da
regolamenti, e strettamente necessarie per il gpeirsento delle finalita per le quali sono acquisite
3. Le autocertificazioni, prodotte in luogo di attocumenti e certificazioni, rilasciati da pubbkc
Amministrazione o da gestori di pubblici servizarnmo la stessa validita temporale degli atti che
vanno a sostituire e sono rese a titolo definitivan sussistendo I'obbligo del soggetto di produrre
in seguito, la relativa documentazione.

4. Le autocertificazioni e le dichiarazioni sodiita sono soggette a controlli di tipo preventivo o
successivo. Per controllo preventivo si intenddlquedfettuato durante l'iter procedimentale con il
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sistema a campione su un numero predeterminatatatertificazioni, calibrato sulle specificita dei

singoli procedimenti; per controllo successivonsende quello effettuato a seguito dell’adozione di
provvedimenti amministrativi esclusivamente sulldoaertificazioni rese dai soggetti beneficiari
del provvedimento.

5. | controlli sono comunque effettuati ogni vottiae sussistono fondati dubbi circa la veridicita
delle dichiarazioni.

ART. 29- CONTROLLI

1. Il responsabile del procedimento predispone raisuganizzative idonee ad effettuare controlli,
anche a campione nella misura stabilita dalle plis@ di settore e in tutti i casi in cui sorgono
fondati dubbi sulla veridicita delle dichiaraziaastitutive e delle autocertificazioni. Il respoliéa

del procedimento provvede a rendere note le mistganizzative adottate e le modalita con cui
vengono effettuati i controlli.

2. | controlli sono effettuati consultando diretemte, ove possibile in via telematica, gli archivi
comunali e delle altre Amministrazioni pubblichevexo richiedendo, anche attraverso strumenti
informatici o telematici, conferma scritta dellariggpondenza di quanto dichiarato con le risultanze
dei registri da queste custoditi.

3. Salvo le ipotesi in cui vengano riscontrati @str di reato, qualora vengano riscontrate
irregolarita od omissioni rilevabili d'ufficio, funzionario competente a ricevere la documentazione
ne da notizia all'interessato. Questi € tenuto edigolarizzazione o al completamento della
dichiarazione entro il termine stabilito, penaléusura del procedimento stesso.

TITOLO VI

EFFICACIA E VALIDITA DEL PROVVEDIMENTO AMMINISTRATI VO
ART. 30— EFFICACIA DEL PROVVEDIMENTO LIMITATIVO DELLA SFERA GIURIDICA DEI PRIVATI

1. Il provvedimento limitativo della sfera giuridiadei privati acquista efficacia nei confronti di
ciascun destinatario con la comunicazione allosstesfettuata anche nelle forme stabilite per la
notifica agli irreperibili nei casi previsti dal de di procedura civile.

2. Qualora per il numero dei destinatari la comamigne personale non sia possibile o risulti
particolarmente gravosa, 'Amministrazione provvatediante forme di pubblicita idonee di volta
in volta stabilite dal’Amministrazione medesima.

3. Il provvedimento limitativo della sfera giuridicdei privati non avente carattere sanzionatorio
puo contenere una motivata clausola di immedidicaefa.

4. | provvedimenti limitativi della sfera giuridiocdei privati aventi carattere cautelare ed urgente
sono immediatamente efficaci.

ART.31—-ESECUTORIETA

1. Nei casi e con le modalita stabiliti dalla lega@mministrazione puo imporre coattivamente
l'adempimento degli obblighi nei suoi confrontiplovvedimento costitutivo di obblighi indica il
termine, che salvo i casi di urgenza deve essangreo, nonché le modalita dell'esecuzione da
parte del soggetto obbligato. Qualora l'interessato ottemperi, I'Amministrazione, previa diffida,
puo provvedere all'esecuzione d'ufficio a spesd degressati senza pregiudizio dell'azione penale
nelle ipotesi e secondo le modalita previste datige.

2. Ai fini dell'esecuzione delle obbligazioni avieatl oggetto somme di denaro si applicano le
disposizioni per I'esecuzione coattiva dei cregiiio Stato.
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ART. 32— EFFICACIA ED ESECUTIVITA DEL PROVVEDIMENTO

1. | provvedimenti amministrativi efficaci sono gséi immediatamente, salvo che sia
diversamente stabilito dalla legge o dal provveditognedesimo.

2. L'efficacia ovvero I'esecuzione del provvedineeainministrativo puo essere sospesa, per gravi
ragioni e per il tempo strettamente necessaridg d&sso organo che lo ha emanato ovvero da altro
organo previsto dalla legge.

3. Il termine della sospensione & esplicitamenticato nell'atto che la dispone e pud essere
prorogato o differito per una sola volta, nonclidttio per sopravvenute esigenze.

ART. 33—REVOCA DEL PROVVEDIMENTO

1. Per sopravvenuti motivi di pubblico interess@eaye nel caso di mutamento della situazione di
fatto o di nuova valutazione dell'interesse pulabbciginario, il provvedimento amministrativo ad
efficacia durevole pud essere revocato da partbomgino che lo ha emanato ovvero da altro
organo previsto dalla normativa vigente. La revdedermina la inidoneita del provvedimento
revocato a produrre ulteriori effetti.

2. Se la revoca comporta pregiudizi in danno deggstti direttamente interessati,
I'’Amministrazione ha I'obbligo di provvedere aldandennizzo.

3. Qualora il provvedimento di revoca incida sup@p negoziali, I'indennizzo liquidato
dal’Amministrazione agli interessati e parametralosolo danno emergente e tiene conto sia
dell’'eventuale conoscenza o conoscibilita da paléé contraenti della contrarieta dell’atto
amministrativo oggetto di revoca all'interesse gidal sia dell’eventuale concorso dei contraenti o
di altri soggetti all’erronea valutazione della qmatibilita di tale atto con I'interesse pubblico.

ART. 34—NULLITA E ANNULLABILITA DEL PROVVEDIMENTO

1. E nullo il provvedimento amministrativo che mardegli elementi essenziali, che & viziato da
difetto assoluto di attribuzione, che e stato adotin violazione o elusione del giudicato, nonché
negli altri casi espressamente previsti dalla legge

2. E annullabile il provvedimento amministrativooétdto in violazione di legge o viziato da
eccesso di potere o da incompetenza.

3. Non é annullabile il provvedimento adottato inlazione di norme sul procedimento o sulla
forma degli atti qualora, per la natura vincolagh provvedimento, sia palese che il suo contenuto
dispositivo non avrebbe potuto essere diverso ddlajin concreto adottato. Il provvedimento
amministrativo non e comunque annullabile per m@ncaomunicazione dell'avvio del
procedimento qualora lI'amministrazione dimostrgindizio che il contenuto del provvedimento
non avrebbe potuto essere diverso da quello inretmadottato.

ART. 35— ANNULLAMENTO D 'UFFICIO E CONVALIDA

1. Il provvedimento amministrativo illegittimo aiessi dell'articolo 34 pud essere annullato
d'ufficio, sussistendone le ragioni di interessbéhtgo, entro un termine ragionevole e tenendo
conto degli interessi dei destinatari e dei contayessati, dall'organo che lo ha emanato.

2. E fatta salva la possibilita di convalida deyredimento annullabile, sussistendone le ragioni d
interesse pubblico ed entro un termine ragionevole
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PARTE Il — ESERCIZIO DEL DIRITTO DI ACCESSO

TITOLO |

ART. 36— DEFINIZIONI

1. Aifini del presente Regolamento si intende:

a)

b)

f)

9)

2.

3.
luogo a controlli generalizzati, né puo esseretieff¢o a scopo emulativo.

1.

1.

per “diritto di accessb il “diritto” di prendere visione e di estrarre p@a di documenti
amministrativi;
per “‘documenti amministratiyi ogni rappresentazione grafica, fotocinematogesfi
elettromagnetica o di qualunque altra specie deterwto di atti, anche interni o non relativi
ad uno specifico procedimento, detenuti da una lm&élamministrazione e concernenti
attivita di pubblico interesse, indipendentemeraltadnatura pubblicistica o privatistica della
loro disciplina sostanziale; per “documento amntiais/0” si deve intendere altresi I'atto
finale del procedimento divenuto inoppugnabile gerorso dei termini processuali;
per gubblica amministrazione tutti i soggetti di diritto pubblico e i soggett diritto privato
limitatamente alla loro attivita di pubblico intesse disciplinata dal diritto nazionale o
comunitario;
per “atti interni’: proposte, relazioni, istanze, pareri, ordinsérvizio, corrispondenza interna
e/o esterna o altri atti di tipo propedeutico, stemtale, ausiliare, completi di tutti gli elementi
costitutivi e di cui é ultimata la relativa faséugtoria;
per “documenti comunque utilizzati dall’Ente ai fini lthtivita amministrativd si intendono
i documenti provenienti da altri Enti pubblici o gavati, registrati al Protocollo Generale e
richiamati in atti del Comune;
per ‘interessati: i soggetti privati, compresi quelli portatori shiteressi pubblici o diffusi, che
abbiano un interesse diretto, concreto e attual@rispondente ad una situazione
giuridicamente tutelata e collegata al documentguale e chiesto I'accesso;
per <«controinteressati, tutti i soggetti, individuati o facilmente indduabili in base alla
natura del documento richiesto, che dall'eserdeibaccesso vedrebbero compromesso il loro
diritto alla riservatezza;

Il diritto di accesso € esercitabile fino a quaiddomune di Rubano ha I'obbligo di detenere i

documenti amministrativi cui si chiede di accedere.

Il diritto di accesso si esercita rispettspacifici atti 0 documenti amministrativi e non paler

ART. 37— SOGGETTI ED IL DIRITTO DI ACCESSO EX L. 241/90

In conformita dell'art. 22 della Legge, il dirittdi accesso ai documenti amministrativi
esercitato da chiunque abbia un interesse persenabecreto alla conoscenza del documento
finale, per la tutela di situazioni giuridicamemntevanti.

Possono presentare richiesta di accesso: perssichefie giuridiche, associazioni, comitati,
istituzioni, portatori di interessi collettivi offlisi che dimostrino la titolarita di un interesséa
conoscenza degli atti del procedimento e del prdwwento finale per la cura e tutela di una
situazione soggettiva giuridicamente rilevante,hanse non classificabile in termini di diritto
soggettivo o di interesse legittimo.

ART. 38— SOGGETTI ED IL DIRITTO DI ACCESSO EX D.LGS.267/2000

Allo scopo di perseguire una partecipazione effattilla vita del Comune, in conformita all'art.
10 del D.Lgs 267/2000, possono presentare richoisé@cesso agli atti amministrativi ed alle
informazioni in possesso della amministrazione caate!

a) tutti i cittadini residenti nel Comune dotati detlapacita di agire, singoli o associati;

b) i rappresentanti delle:
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— associazioni ed istituzioni iscritte all'albo @ellibere forme associative per l'attivita di
partecipazione che svolgono nel Comune;

— organizzazioni di volontariato iscritte nei regisli cui all'art. 6 della L. n. 266/91;

— associazioni di protezione ambientale riconosaiitensi dell'art. 18 della L. n. 349/86;

— associazioni ed istituzioni di cittadini che harsemle nel comune e che pur non rientrando
fra quelle su indicate, svolgono nel territoriomemale attivita ricreativa, sportiva,
sociale, culturale ed economica di interesse gédser

— persone giuridiche pubbliche o private che haneteso centro di attivita nel territorio
comunale.

ART. 39— L DIRITTO DI ACCESSO DEI CONSIGLIERI COMUNALI ,
DEI REVISORI DEI CONTI ED DEL DIFENSORE CIVICO

| consiglieri comunali hanno diritto di otteneregtiaiffici del Comune, nonché dalle aziende ed
enti dallo stesso dipendenti, tutte le notizie enfermazioni in loro possesso, di accesso, ivi
compreso il rilascio di copie, agli atti dell'amnsiinazione di appartenenza ed ai documenti
amministrativi  formati dall'amministrazione o dallatessa stabilmente detenuti, utili
all'espletamento del proprio mandato, secondo gudispone il secondo comma dell'art. 43 del
D.Lgs. 267/00.

| consiglieri esercitano i diritti previsti nel @ente articolo mediante richiesta ai Dirigenti o
loro delegati 0 al Segretario Comunale, con le rit@ddi cui al successivo art. 44 e ss., come
segue:

ogni richiesta deve espressamente indicare la sa&das utilita di quanto chiesto
all'espletamento del mandato e che le informazém@imenti verranno utilizzati nei limiti
dello svolgimento del mandato stesso;

individuabilita concreta dei documenti;

realizzazione delle copie con mezzi in dotazioneCadenune;

adempimento non eccessivamente gravoso per I'lBntelazione al numero e/o tipologia dei
documenti;

rispetto dei principi di pertinenza, essenzialittoenpatibilita con la funzione perseguita fissati
in materia di trattamento di dati sensibili da pait soggetti pubblici.

rispetto da parte dei Consiglieri dell’obbligo diteéla del segreto e di divulgazione di dati
personali.

L'esercizio del diritto previsto nel presente antiice gratuito.

| consiglieri comunali sono tenuti al segreto nasicstabiliti dalla legge e non possono in
nessun caso utilizzare, per fini diversi da quddtituzionali, le informazioni desunte dai
documenti ed atti conosciuti per lo svolgimento mahdato.

Le norme stabilite dal presente articolo si applcca tutti gli amministratori comunali, nonché
ai revisori dei conti ed al difensore civico.

TITOLO I

ORGANIZZAZIONE DEGLI UFFICI E RESPONSABILE DELL'ACC ESSO

ART. 40— | STITUZIONE DEL SERVIZIO DEL DIRITTO DI ACCESSO

L’Amministrazione Comunale garantisce I'accessdaiumenti amministrativi anche mediante

pubblicazione sul sito comunale o altra forma dilgicita, comprese quelle attuabili mediante

strumenti informatici elettronici e telematici chalvaguardino i dati contenuti dalla distruzione,

dalla perdita accidentale nonché dalla divulgaziome autorizzata.

L'esercizio del diritto di accesso e assicurat@tthmente dalle Dirigenze/Aree nelle quali

articolata la struttura del Comune. L'esercizio dieltto di accesso puo essere svolto anche
tramite lo sportello polifunzionale per il cittadimlenominato “PuntoSi”.
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La Dirigenza/Area, che si articola in unita orgamaizve, nell'ambito delle competenze attribuite
alla stessa unita dall'ordinamento comunale, prde\e tutte le procedure relative all'accesso,
alla visione degli atti e dei documenti amministiaed al rilascio di copie degli stessi.

Per la visione dei documenti atti e pubblicaziond pessere allestito un apposito locale; in
mancanza di un locale idoneo la visura degli attioeumenti deve svolgersi nell'ufficio del
responsabile del diritto di accesso.

La visione dei documenti deve avvenire esclusivamerila presenza di un dipendente
incaricato. | Dirigenti o loro delegati, singolarme o riuniti in conferenza, provvedono, per
ciascuna unita organizzativa, a designare il dipateldi qualifica professionale adeguata quale
responsabile del procedimento di accesso alle nmaroni, agli atti e documenti
amministrativi. Designano, inoltre, il dipendentendito a sostituire il responsabile del
procedimento in caso di sua assenza o impedimeatoomina di entrambi deve risultare da un
unico atto redatto in duplice copia e deve esse noto al pubblico.

Ciascuna unita organizzativa verifica che le risteerelative alla procedura di accesso siano
protocollate.

ART.41-PUNTOS

Il PuntoSi deve garantire, mediante la gestiond'agelo del procedimento di accesso ai

documenti formati dagli altri uffici del’Amminiséizione, il servizio del diritto di accesso, dei

diritti di partecipazione procedimentale, l'inforo@ne relativa agli atti e allo stato del

procedimento.

Il PuntoSi deve provvedere a:

a) ricevere le richieste di accesso alle informazi@gli atti e documenti amministrativi, le
richieste formali amministrative e di rilascio difge;

b) curare il protocollo delle richieste;

c) trasmettere la richiesta agli uffici di back officompetenti per materia,

ART. 42— RIMBORSI

. Con deliberazione della Giunta Comunale sono stialkiimborsi per il costo di riproduzione da
corrispondersi da parte di chi richiede la visuiaatti e documenti nella disponibilita
dell'amministrazione comunale per I'estrazioneogie.

ART. 43— |L RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO DI ACCESSO

Il responsabile del procedimento di accesso curattdimente i rapporti con i soggetti che
richiedono I'accesso, istruisce la domanda e pergequanto necessario per l'esercizio dei loro
diritti con le seguenti modalita:

a) riceve le richieste di accesso;

b) provvede alla verifica della legittimazione dehiedentead esercitare il diritto;

c) valuta I'ammissibilita delle richieste con i consegti adempimenti, come definiti dal
presente regolamento;

d) cura direttamente l'acquisizione della parte donmfazioni e di atti di cui non fosse in
possesso presso l'unita competente, che e tenutvaatére la richiesta con la massima
celerita;

e) cura la tenuta del registro sul quale riporta tange di accesso, la scadenza del termine di
risposta, la data di esercizio del diritto o dé#itera di comunicazione, di esclusione o di
differimento;

f) sulla base dellistruttoria eseguita propone aligeinte o suo delegato I'accoglimento, il
differimento o il rigetto della domanda.
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TITOLO Il

FASI DEL PROCEDIMENTO DI ACCESSO

ART. 44— MODALITA DI ACCESSO

=

Il procedimento per I'accesso puo iniziare su iah una parte privata o pubblica.

2. Il diritto di accesso si esercita mediante esante estrazione di copia dei documenti
amministrativi.

3. La richiesta viene fatta per iscritto, con facoltautilizzare i moduli prestampati messi a
disposizione gratuitamente dagli Uffici Comunatidirizzata al Responsabile del procedimento
dell'unita organizzativa cui e riferibile la riclsta di accesso.

4. Larichiesta di accesso puo essere inoltrata:

a) direttamente al responsabile del procedimento ckssD di ciascuna unita organizzativa che
provvedera senza ritardo a farla protocollare;

b) presso il Punto Si;

c) con spedizione a mezzo posta o fax, allegando abpia documento d’identita;

d) in via telematica.

5. La richiesta deve:

a) consentire di accertare l'identita e, se del cagmteri rappresentativi del richiedente, il
guale dovra esibire idonea delega scritta con adgli@ocumento del delegante;

b) indicare gli estremi del documento oggetto dellzhigsta, ovvero gli elementi che ne
consentano l'individuazione e la ricerca;

C) essere motivata con la specificazione dell'intexessinesso all’oggetto della richiesta;

d) indicare il recapito per eventuali comunicazioni;

e) indicare espressamente che I'eventuale copiala&gciata in bollo.

6. Il termine per la conclusione del procedimemlio accesso € direnta giorni dalla

protocollazione della richiesta.

7. Se la richiesta risulta indirizzata al resptisadel procedimento non competente, costui

provvede a trasferire I'istanza di accesso:

- presso l'unita organizzativa competente ;
- ad altra Pubblica Amministrazione che risulti cotepée, dandone comunicazione scritta al
richiedente.

8. Quando sorgono problemi sull'individuazionel'deita organizzativa competente, decide in

merito il Segretario Generale.

9. Se la richiesta risulta irregolare od incompleataResponsabile, entralieci giorni dalla

protocollazione, invita motivatamente e per isoritinteressato a regolarizzarla, mediante lettera

raccomandata con avviso di ricevimento o altro mmedaneo ad accertarfiavvenuta ricezione. In

tal caso il termine di conclusione del procedimestointerrompe e ricomincia a decorrere

dall'inoltro della richiesta perfezionata.

10. Se l'unita organizzativa cui € indirizzata iehresta di accesso individua uno o piu soggetti

controinteressati, esso e tenuto a dare comunmmazgli stessi della presentazione dell’istanza

mediante lettera raccomandata con avviso di ricentm o per via telematica per coloro che

abbiano consentito tale forma di comunicazioneycedieci giorni da tale comunicazione, i

controinteressati possono presentare una motiygtasizione, anche per via telematica; decorso

tale termine, la P.A. provvede sulla richiestaaiesso

11. La richiesta & accolta con provvedimento deigente o suo delegato quando, sulla base

dell'istruttoria eseguita dal Responsabile del pdimento, risultano sussistere i presupposti per

'accesso; in tal caso il Responsabile del procedim invita 'interessatoin un termine non

inferiore aquindici giorni, a presentarsi nei giorni ed orari di aperturgwblico per I'esercizio

del diritto di accesso con l'indicazione delle mitdada seguire; ove l'interessato ne faccia
richiesta € possibile I'invio della documentazione per cquoisdenza, previo pagamento delle
spese di spedizione.
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12. In alternativa all’accoglimentdout court il Responsabile del procedimento propone al
Dirigente o suo delegato, differimento dell’accesso; in tal caso il provvedimento di eliffnento
dovra essere motivato e dovra indicare la durakalifferimento stesso. In particolare non si puo
negare l'accesso se e sufficiente a tutelare urermi@iato interesse pubblico, che osta
all'accessibilita immediata del documento, il soldifferimento dello stesso. A titolo
esemplificativo, ipotesi di differimento possondiwiduarsi per quel che concerne:
» Atti afferenti a procedure concorsuali finalizzatéassunzione di personale, fin quando
non siano ultimate le operazioni di correzionealphove scritte;
» Atti relativi ad operazioni di gara d’appalto, ftanto che le medesime non si siano
compiute;
» Atti preliminari all'esercizio di attivita ispettev e di controllo, per non vanificare le
risultanze della stessa, ad es. mediante attivitegdinamento probatorio.
13. Il provvedimento di differimento deve esserenaaicato per iscritto entrtventa giorni dalla
richiesta di accesso; la comunicazione contiemelitiazione del tribunale amministrativo regionale
al quale l'interessato ha facolta di ricorrezgart. 25,comma 5, della Legge, nel terminetdinta
giorni dall’'avvenuta ricezione del provvedimento di diffieento.
14. Trascorssessanta giornidalla comunicazione di accoglimento senza cheéefassato abbia
esercitato I'accesso, la richiesta € archiviateneetessato, qualora ritenga di accedere ai medesi
documenti, dovra presentare una nuova istanzacdsao.
15. Qualora ricorrano le condizioni per rigettalieyitare, differire I'accesso, il Responsabile
comunica all'interessato il relativo provvedimerdormandolo, altresi, della tutela azionabile ai
sensi dell’art. 25 comma 4 e segg. della Leggearticolare, la motivazione ostativa all’accesso
sostanzia nel riferimento specifico: a) alla notiwet/igente; b) alla individuazione delle categorie
di atti sottratti allaccesso in sede regolamentayalle circostanze di fatto per cui la richiestan
puo essere accolta cosi come proposta.
16. Qualora solo talune parti del documento deblessere sottratte all’accesso ai sensi dell’art. 24
della Legge, il Responsabile dellAccesso consdidecesso, con provvedimento motivato,
limitatamente alle parti accessibili, segnalandortessioni.
17. Il differimento, il diniego ovvero la limitazn@ dell'accesso devono tenere presenti gli obblighi
previsti in capo al responsabile del procedimentoaet. 10bis della Legge, in materia di
comunicazione dei motivi ostativi all’accoglimerdellistanza.
18. Qualora trascorra inutilmente il termine di dosione del procedimento di cui al precedente
comma 6, la richiesta di accesso si intende taeitderigettata (c.d. silenzio-rigetto) e l'intesdss
potra disporre della tutela azionabile ai sendiatel25 comma 4, e 5 della Legge.
19. Nei giudizi in materia di accesso 'Amministi@ze pud essere rappresentata e difesa da un
proprio dipendente, purché in possesso della dealdi Dirigente o suo delegato e autorizzato dal
rappresentante legale dell’'Ente.

ART. 45— ACCESSO INFORMALE

1. Anche all'accesso informale previsto all’ardél D.P.R. 184/2006 si applicano le disposizioni di
cui ai punti a) b) e c), comma 5 del precedenieda 44.

ART. 46— ACCESSO PER LE INFORMAZIONI SULLE PUBBLICAZIONI

1. L'informazione circa le pubblicazioni ufficiali @ lloro consultazione si effettua su richiesta
informale degli interessati, espressa verbalmesg@za necessita che l'ufficio proceda alla
identificazione del richiedente.
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ART. 47— TERMINE ED ESITO DELL 'ACCESSO

Il provvedimento di accoglimento o rigetto dellahiesta deve essere adottato entro il termine
di 30 giorni dal suo ricevimento e comunicato, entro il medesienmine, all'interessato.

Nel provvedimento di rigetto il cittadino deve essexformato della tutela giurisdizionale del
diritto, ovvero della possibilita di intervento deifensore Civico di cui alla Legge.

ART. 48— ACCESSO AGLI ATTI DEL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

Nei casi previsti dall'art. 10 della Legge, la catgmza peta verifica dellammissione delle
richieste e per gli altri adempimenti del procedieedi accesso e attribuito al responsabile del
procedimento amministrativo per il quale si chiédéanza di accesso.

E' consentito I'accesso ai documenti relativi tdkse istruttoria dei procedimenti amministrativi
in corso ed ai documenti acquisiti nel corso dedfeamento del procedimento, prima della sua
conclusione, salvo quanto disposto dagli artt. 28 eella Legge.

L'estrazione di copie degli atti procedimentali eeavvenire in ogni caso prima della
conclusione del procedimento.

ARTICOLO 49— VISIONE DEI DOCUMENTI

La visione dei documenti avviene nei locali defleid del responsabile dell'unita organizzativa
competente o dal servizio PuntoSi appositamentgicato per il singolo accesso.

La visione avviene sul documento originale o swdopia autenticata dal responsabile del
procedimento.

Il soggetto ammesso alla visione dei documentingitte a comportarsi correttamente. Deve
astenersi da qualsiasi attivita volta ad alterargualsivoglia modo l'integrita del documento ed
e responsabile dell’eventuale danno ad esso arepad ricopiare in tutto o in parte il
contenuto dello stesso.

ARTICOLO 50— RILASCIO DI COPIE

Il rilascio di copie e effettuato previa autenticeme delle stesse. Puo essere rilasciata copia non
autenticata su espressa richiesta dell'interessato,l'obbligo di utilizzarla sotto la propria
responsabilita per uso esclusivamente personale.

Anche per le copie non autenticate € dovuto il arsb di cui al precedente art. 42.

Il rilascio di copie autenticate é assoggettatongdlosta di bollo, secondo la vigente normativa.

TITOLO IV
LIMITAZIONI, ESCLUSIONI E DIFFERIMENTO

ARTICOLO 51— ATTI DELL 'AMMINISTRAZIONE COMUNALE

. Tutti gli atti formati dall'Amministrazione comurglsono pubblici, salvo quelli considerati

segreti da una norma di legge, quelli ricadentianehtegoria di atti riservati ai sensi delle
disposizioni di cui al presente regolamento.
| documenti non possono essere sottratti all'acd@ssgni caso in cui sia sufficiente far ricorso
al potere di differimento come previsto al sucoessirt. 53.
L'Amministrazione puo fissare per ogni singolo doemto o per ogni categoria di documenti,
anche l'eventuale periodo di tempo per il qualeses®o sottratti all'accesso.
Non pu0O essere oggetto di richiesta I'esame diréétio protocolli generali o speciali, dei
repertori, delle rubriche e dei cataloghi di attdecumenti, salvo il diritto di accesso alle
informazioni, alla visione ed alla estrazione dpieodelle registrazioni effettuate negli stessi per
singoli atti.

21



ARTICOLO 52 — ESCLUSIONE DELL 'ACCESSO

1. Sono esclusi dal diritto di accesso i documenti amgtrativi dell’ Amministrazione locale o
dalla stessa stabilmente detenuti e le informazubeniessi desumibili nelle fattispecie
espressamente disciplinate dall’art. 24 della Legg#all'art. 8 del D.P.R. n. 352/1992. In
particolare:

a) quando i documenti riguardano le strutture, i melezidotazioni, il personale e le
azioni strettamente strumentali alla tutela deliloe pubblico, alla prevenzione e repressione
della criminalitd con particolare riferimento allecniche investigative, alla identita delle
fonti di informazione ed alla sicurezza dei bediedle persone coinvolti, nonché all'attivita di
polizia giudiziaria e di conduzione di indagini;

b) guando i documenti riguardano la vita privata eidarvatezza delle persone fisiche,
di persone giuridiche, gruppi, imprese ed assommzon riferimento ad interessi di natura
epistolare, sanitaria, professionale, finanziar@mmerciale, la cui conoscenza o diffusione
e suscettibile di incidere negativamente sullarébenanifestazione della personalita dei
soggetti dell'ordinamento, sulla loro sfera giwapatrimoniale e non.

2. L'istanza di accesso inoltrata per ottenere lauesio la estrazione di copia di documenti ed
atti dellAmministrazione, da cui trarre notizielati da sfruttare per il perseguimento di fini
commerciali non puo essere accolta.

3. E' comunque garantito ai richiedenti il diritto disione dei documenti e degli atti dei
procedimenti amministrativi la cui conoscenza seassaria per curare o per difendere i loro
stessi interessi giuridici.

4. 1l Dirigente o suo delegato insieme con il respbiisadel procedimento e con |l
coordinamento del segretario comunale, individuadtmcumenti amministrativi da escludere
dall'accesso per effetto di quanto dispone il ptenge primo comma, oltre a quelli gia
individuati nell’elenco allegato sub B) al preserggolamento .

ARTICOLO 53— DIFFERIMENTO DELL 'ACCESSO

Il responsabile del procedimento di accesso pupodis il differimento dell'accesso agli atti,
documenti ed informazioni al fine di garantire perperiodo limitato la tutela degli interessi di
cui agli artt. 24 della Legge e 8 del D.P.R. n./932

L'atto che dispone il differimento dell'accessanuica la durata.

ARTICOLO 54— SILENZIO -RIFIUTO

. Trascorsi inutilmente trenta giorni dalla richiesjaesta s'intende rifiutata.

Contro le determinazioni amministrative concernendiritto di accesso e contro il silenzio

rifiuto, il richiedente puo effettuare, entro 30 giorni successivi, ricorso al tribunale

amministrativo regionale secondo quanto disposiocdaami 4 e 5 dell'art. 25 della Legge,

ovvero chiedere, nello stesso termine e nei cotifaeyli atti delle amministrazioni comunali,

provinciali e regionali, al Difensore civico comeste per ambito territoriale che sia
riesaminata la suddetta determinazione, secondat@uissposto dal comma 4 del citato art. 25
della Legge.

Le controversie relative allaccesso ai documantministrativi sono disciplinate dal Codice
del processo amministrativo.
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TITOLO V

DIRITTO DI ACCESSO E TUTELA DELLA PRIVACY

ART. 55— INDIVIDUAZIONE DEL TITOLARE E DEL RESPONSABILE DI TRATTAMENTO

1. Ai fini dell'applicazione del D. Lgs. 196/2003 ilo@wune é titolare del trattamento dei dati
personali, contenuti nelle banche dati automatizeatartacee del Comune stesso.
Gli adempimenti previsti dal D.Lgs 196/2003 sondetfiati dal Sindaco in quanto
rappresentante dell'ente o da persona da questjatal

2. Ai fini dell'attuazione del D. Lgs. 196/2003 , rathbito del Comune con riferimento agli uffici
e ai servizi in esso individuati, i responsabili tlattamento sono i responsabili degli uffici e de
servizi del Comune.

3. Il titolare, nella persona del Sindaco (o di peesda questi delegata) pud comunque designare,
con proprio provvedimento un responsabile delamaéinto dei dati diverso dai soggetti sopra
indicati, ai sensi dell'art. 8 del D.Lgs. 196/2003.

ART. 56— CIRCOLAZIONE DEI DATI ALL 'INTERNO DEL COMUNE

1. Nell'ambito del proprio ufficio o servizio, il regpsabile del trattamento dei dati designa gl
incaricati del trattamento.

2. Ogni richiesta di trattamento dei dati personadi parte di soggetti diversi dagli incaricati e dai
responsabili, debitamente motivata, deve esseraligatta nella misura necessaria al
perseguimento dei fini istituzionali.

ART. 57— RICHIESTA DI COMUNICAZIONE E DIFFUSIONE DEI DATI EFFETTUATI DAI PRIVATI E DA
ALTRI ENTI PUBBLICI

1. Ogni richiesta rivolta dai privati al Comune e fimaata ad ottenere il trattamento, la diffusione
e la comunicazione dei dati personali anche comitémibanche di dati deve essere scritta e
motivata.

In essa devono essere specificati gli estremi idbledente e devono essere indicati i dati ai
quali la domanda si riferisce e lo scopo per illgmno richiesti.

La richiesta deve, inoltre, indicare le norme dige o di regolamento in base alle quali é
avanzata.

2. Il Comune dopo avere valutato che il trattamendodiffusione e la comunicazione dei dati
personali sono compatibili con i propri fini istdionali e non ledono i diritti tutelati dal D.Lgs.
196/2003 e, in particolare, il diritto alla riseteaza e il diritto all'identita personale dei sajge
cui i dati si riferiscono, provvede alla trasmissgodei dati stessi nella misura e secondo le
modalita strettamente necessarie a soddisfareHeesia.

3. Le richieste di comunicazione e diffusione dei datdvenienti da altri enti pubblici sono
soddisfatte, oltre che quando siano disciplinateranorma di legge o di regolamento, quando
siano necessarie al perseguimento dei fini isthal del richiedente, che quest'ultimo avra
cura di indicare, oltre che dei fini istituziondkl Comune.
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ART. 58— RICHIESTE DI ACCESSO Al DOCUMENTI AMMINISTRATIVI

1. Le richieste di accesso ai documenti amministrativie sussistano le condizioni individuate
dalle norme vigenti in materia, sono soddisfattéarmisura strettamente necessaria a garantire
I'esercizio del diritto di accesso, nel rispettieddisposizioni del D.Lgs. 196/2003.

In particolare, non saranno comunicati quei dats@eali di soggetti terzi che non abbiano
diretta rilevanza per soddisfare la richiesta diegso.

ART. 59— RICHIESTE DI ACCESSO Al DOCUMENTI AMMINISTRATIVI DA PARTE DEI CONSIGLIERI
COMUNALI

1. Le richieste di accesso presentate dai consighemunali si presumono effettuate per
I'espletamento del loro mandato e soggiaccionD.&algs. 196/2003.

TITOLO VI

DISPOSIZIONI FINALI
ART. 60— M ODIFICA AGLI ALLEGATI

1. Eventuali modifiche agli allegati A) e B) al pemte Regolamento potranno essere apportate con
deliberazione di Consiglio Comunale.

ART. 61- NORMA SPECIALE

1. Per quanto riguarda i procedimenti in materidiza, tributaria, nonché per tutte quelle
disciplinate da normativa speciale, si applicanspecifiche normative nazionali e regionali di
settore e i relativi regolamenti comunali, nonahélisposizioni del presente regolamento, in quanto
compatibili.

ART. 62- ABROGAZIONI E NORME FINALI

1. Dall’'entrata in vigore del presente Regolamentbrogato il Regolamento in materia di attivita
amministrativa approvato con deliberazione conglian. 80 del 16.12.1997 e successive
modificazioni ed integrazioni.

2. Il presente Regolamento entra in vigore dal djgesimo giorno successivo alla sua
pubblicazione all’Albo Pretorio Comunale.

3. Il presente Regolamento si applica ai procedimarviati d’ufficio o su istanza di parte dalla
data di entrata in vigore dello stesso.

4. Copia del regolamento sara trasmessa dal SinddadCommissione per I'accesso ai documenti
amministrativi, presso la Presidenza del Considko Ministri, in conformita degli artt. 22 e 27
della Legge.
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Il presente regolamento comunale € stato approwib Consiglio comunale con
deliberazione nr. 46 in data 27.12.2011, esecilth01.2012.

Pubblicato all'albo comunale on line al nr. 7 &adgistro Atti Pubblicati, contestualmente
alla delibera di approvazione, per quindici giazansecutivi, € in vigore d&b gennaio 2012ai
sensi dell’art. 4 comma 4 dello Statuto comunale.

Rubano, li 27 gennaio 2012

IL SEGRETARIO GENERALE
Dott. Francesco Babetto
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