COMUNE DI BORGORATTO MORMOROLO
Provincia di Pavia

Piazza Liberta n. 8 — 27040 Borgoratto Mormorold-.@6003230181 e P.IVA 00872540182
® Tel. 0383/875221 Fax 0383/875656 X E-mail: info@comune.borgoratto-mormorolo.pv.it

REGOLAMENTO SUI PROCEDIMENTI
AMMINISTRATIVI E SULL’ACCESSO Al
DOCUMENTI AMMINISTRATIVI




Approvato con deliberazione del Consiglio Comumal&9 del 26/07/2010

TITOLO | - | PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

CAPO | - PRINCIPI GENERALI

Art. 1 - Oggetto e finalita

Art. 2 - Definizioni

Art. 3 - Individuazione dei procedimenti amminisiva

Art. 4 - Termine per la conclusione del procediment

CAPO Il - RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

Art. 5 - Unita organizzativa responsabile del pchoento

Art. 6 - Compiti del responsabile del procedimento

CAPO IIl - PARTECIPAZIONE AL PROCEDIMENTO E GARANZI E
Art. 7 - Partecipazione al procedimento

Art. 8 - Modalita d’intervento dei privati nel predimento

Art. 9 - Comunicazione dei motivi ostativi allaglonento dell'istanza

Art. 10 - Accordi integrativi o sostitutivi del pcedimento

CAPO IV- FASI ED ELEMENTI STRUTTURALI DEL PROCEDIME NTO AMMINISTRATIVO

Art. 11 - Avvio del procedimento

Art. 12 - Comunicazione di avvio del procedimento

Art. 13 - Irregolarita della domanda e interruziate: termini del procedimento
Art. 14 - Sospensione dei termini del procedimento

Art. 15 - Procedimenti con l'intervento di altre Ammistrazioni pubbliche
Art. 16 - Acquisizione di pareri da altri uffici Hlente

Art. 17 - Attivita consultiva, pareri obbligators&rni e valutazioni tecniche
Art. 18 - Conclusione e chiusura del procedimento

Art. 19 - Motivazione del provvedimento

Art. 20 - Informatizzazione dell'attivita amminiativa

CAPO V - SEMPLIFICAZIONE AMMINISTRATIVA

Art. 21 - Principi e criteri

Art. 22 - Conferenza dei servizi

Art. 23 - Formalizzazione degli esiti della Confeza di servizi

Art. 24 - Accordi integrativi o sostitutivi del pygedimento

Art. 25 - Accordi fra Amministrazioni e convenzioni

Art. 26 - Dichiarazione di inizio attivita



Art. 27 - Comunicazione all Amministrazione

Art. 28 - Modulistica ed istruzioni

Art. 29 - Controlli

CAPO VI - EFFICACIA E VALIDITA' DEL PROVVEDIMENTO A MMINISTRATIVO
Art. 30 - Efficacia del provvedimento limitativo ke sfera giuridica dei privati

Art. 31 - Esecutorieta

Art. 32 - Efficacia ed esecutivita del provvedinent

Art. 33 - Sospensione dell’efficacia del provvedinize

Art. 34 - Revoca e annullamento d'ufficio del predmento

Art. 35 - Aggiornamento dei procedimenti amminittia
TITOLO Il - IL DIRITTO DI ACCESSO

Art. 36 - Diritto all'informazione e all’accesso

Art. 37 - Oggetto

Art. 38 - Soggetti del diritto d’accesso

Art. 39 - Limiti al diritto d’accesso

Art. 40 - Pubblicazioni all’Albo Pretorio

Art. 41 - Altre forme di pubblicazione

Art. 42 - Richieste di informazioni

Art. 43 - Responsabile del procedimento di accesso
Art. 44 - Notifica ai controinteressati

Art. 45 - Accesso informale

Art. 46 - Accesso formale

Art. 47 - Accoglimento della richiesta e modalifeadcesso
Art. 48 - Non accoglimento della richiesta

Art. 49 - Accesso per via telematica

Art. 50 - Mezzi di tutela. Intervento del Difensdtévico
TITOLO Il - DISPOSIZIONI FINALI

Art. 51 - Norma speciale
Art. 52 - Abrogazione di norme e norma di rinvio

Art. 53 - Decorrenza e pubblicita



Regolamento sui Procedimenti Amministrativi
e sull’accesso ai documenti amministrativi

TITOLO |
| procedimenti amministrativi

Capo |
Principi generali

Art. 1 - Oggetto e finalita

Il presente regolamento disciplina i procedimentinanistrativi, di competenza del Comune di
Borgoratto Mormorolo e le modalita di esercizio deitto di accesso ai documenti amministrativi, il
guale costituisce principio generale dell'attivinministrativa del Comune, al fine di favorire la
partecipazione e di assicurarne I'imparzialita gdaparenza.

La legge 7 agosto 1990, n. 241 e successive iazibni, rappresenta il quadro di riferimento
generale dei principi in tema di procedimento amsiiativo al quale il presente regolamento si spir
e si conforma.

I Comune di Borgoratto Mormorolo si impegna a gaira, nell'esercizio dell'attivita amministrativa,
adeguati livelli di pubblicita, trasparenza, impalita e semplificazione, nel rispetto dell'econoitd e
dell'efficacia dell'azione amministrativa, favorerld massima partecipazione dei cittadini.

Fermo restando quanto previsto dal presente regoltine salvo che la legge disponga diversamente,
in tutti i casi per i quali non & necessario adeti@ti di natura autoritativa, I'Amministraziongisce
secondo le norme di diritto privato.

Art. 2 - Definizioni

Ai fini del presente regolamento si intende:

a) per procedimento amministrativo’, la sequenza di atti e/o fatti tra loro connegei la
definizione di decisioni dell’Amministrazione, mdrseguimento di pubblici interessi;

b) per ‘istruttoria ", la fase del procedimento finalizzata allacqzi@mie di ogni elemento utile
all'assunzione delle decisioni;

c) per ‘provvedimento finale', I'atto conclusivo del procedimento amministrafiesplicitante la
decisione dellAmministrazione;

d) per ‘tonferenza di serviZl, la sede di confronto nell'lambito della qualeniihinistrazione
acquisisce elementi istruttori utili, nonché intesella osta o0 assensi, comunque denominati, da
parte di altri uffici, servizi o Amministrazioni;

e) per Wichiarazione di inizio di attivita" (D.l.A.), il procedimento amministrativo, in basé
guale il soggetto interessato rende nota allAnmstiazione la suintenzione di realizzare una
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specifica attivita privata, coinvolgente intergssbblici, attraverso la dichiarazione dell'esistenz
dei requisiti e presupposti previsti da leggi aattaamministrativi a contenuto generale;

f) per "silenzio assensp il procedimento amministrativo, riferito a det@nate tipologie di attivita,
coinvolgenti interessi pubblici e il cui esercizeda subordinato ad un atto di consenso
dellAmministrazione. In base al silenzio-asserssaidhiesta dell'atto di consenso si considera
implicitamente accolta senza necessita di un privvento espresso quando, dalla presentazione
della domanda descrittiva dell'attivita, sia deodtperiodo predeterminato senza rilievi da parte
dellAmministrazione;

g) per 'Interruzione dei termini", l'azzeramento del conteggio dei termini nei gasiisti da leggi e
regolamenti;

h) per 'sospensione dei termitii il blocco temporaneo della decorrenza dei ternaine il
responsabile del procedimento puo disporre neigrasisti da leggi e dal presente regolamento;

i) per 'fesponsabile del procedimentbil dirigente di ciascuna unita organizzativa efferisce la
competenza per materia o altro dipendente da lagdéo.

Art. 3 - Individuazione dei procedimenti amministrativi

| procedimenti amministrativi di competenza del Com di Borgoratto Mormorolo sono individuati, a
cura dei dirigenti , in apposite schede denomit&@HEDE DI SETTORE *, allegate al presente
regolamento, conformemente allo schema tipo akkeglpresente regolamenfallegato 1)

Gli uffici del Comune di Borgoratto Mormorolo adatio gli atti di propria competenza previsti nei
procedimenti amministrativi indicati nelle "schediesettore”, secondo le regole ed i tempi ivi dibi

le schede sono periodicamente sottoposte a regisiotegrazione o modifica in relazione ad esigenze
di aggiornamento normativo o funzionale alla sefigalzione dell'attivita amministrativa.

Tutti gli uffici che intervengono in un procedimensono tenuti a prestare piena e tempestiva
collaborazione all'unita organizzativa e al respdbile del procedimento, per l'acquisizione di tgtti
elementi utili per formulare la decisione e peaigpetto dei termini.

Per conseguire maggiore efficienza nella proptisité, il Comune di Borgoratto Mormorolo incentiva
l'uso della telematica nei rapporti interni, tralleerse Amministrazioni e tra queste e i privati.

Art. 4 - Termine per la conclusione del procedimera

Per ciascun procedimento amministrativo, sia eddstanza di parte o d’ufficio, € stabilito un ténm
di conclusione.

Il termine di conclusione di tutti i procedimentineinistrativi del Comune, e fissato in giorni 30
(trenta), salvo che non sia diversamente staluita legge o dalle “schede di settore”.

I Comune procedera ad individuare nelle “schedsatiiore” termini non superiori a 90 (novanta)
giorni entro i quali devono concludersi i proceditti@i competenza di ciascuna direzione, fattiisalv
casi in cui siano indispensabili termini superiediin ogni caso non superiori 180 (centottantajngio
tenendo conto della sostenibilita dei tempi solttprofilo dell’organizzazione amministrativa, della
natura degli interessi pubblici tutelati e dellatjgalare complessita del procedimento.

| termini dei procedimenti amministrativi possorgsere sospesi o interrotti secondo le disposizibni
legge e dagli artt 13, 14, 15 e 16 a cui Si rinvia.

Capo Il
Responsabile del procedimento

Art. 5 - Unita organizzativa responsabile del procdimento



Responsabili dei procedimenti sono le unita orgaatize in cui si articola la struttura del Comuper
specifica competenza di materia, come risultanggi dsti di organizzazione approvati dalla Giunta
comunale.

Il Dirigente di ciascuna unita organizzativa paflidare, con specifico provvedimento, ad altro
dipendente addetto all'unita organizzativa la oesabilita del procedimento eventualmente
comprensivo dell’adozione del provvedimento finale

Qualora un procedimento comporti piu fasi gesti#alifferenti unita organizzative, la sua resporigabi
e comunque della struttura che deve predisposteutioria per I'emanazione dell'atto finale.

Tutti gli uffici che intervengono in ciascuna prdoea sono tenuti a prestare piena e tempestiva
collaborazione con I'Unita organizzativa e la peesoesponsabile del procedimento. cid potra formare
oggetto di apposito parametro in sede di valutazidel grado di raggiungimento degli obiettivi
assegnati.

Nel caso di procedimenti d'ufficio il responsaldle procedimento € il Dirigente competente ad attv
il primo atto d'impulso.

Art. 6 - Compiti del responsabile del procedimento

Il responsabile del procedimento esercita lgattioni contemplate dall'art. 6 della legge n1/2990,
e successive maodifiche ed integrazioni, provveddraltaltro:

a) a valutare, ai fini istruttori, le condizioni dmmissibilita, i requisiti di legittimazione ed i
presupposti che siano rilevanti per I'emanazioh@mwvedimento;

b) ad accertare d'ufficio i fatti e adottare ognisura per l'adeguato e sollecito svolgimento
dellistruttoria; in particolare, pud chiedere illascio di dichiarazioni e la rettifica di
dichiarazioni o istanze erronee o incomplete e gagerire accertamenti tecnici ed ispezioni ed
ordinare esibizioni documentali;

c) aproporre l'indizione o, avendone la competeadandire conferenze di servizi;

d) a curare le comunicazioni, le pubblicazioni e Hotificazioni previste dalle leggi e dai
regolamenti;

e) ad adottare, ove ne abbia la competenza, ilvpdimnento finale, ovvero a trasmettere gli atti
all'organo competente per lI'adozione.;

f) esercita ogni attribuzione prevista dalla legg#gai regolamenti in ordine al regolare svilupeo d
procedimenti di competenza, nonché per la realiamaz di soluzioni di semplificazione
amministrativa;

g) svolge inoltre tutti gli altri compiti indicatnel presente regolamento ed in disposizioni
organizzative e di servizio, nonché quelli attimextitapplicazione del D.P.R. n. 445/2000, con
particolare riguardo all'autocertificazione ed agicertamenti d'ufficio.

h) cura gli adempimenti previsti dal Manuale di Bese dei documenti, ex art. 5 DPCM 31
ottobre 2000, riguardanti la formazione, gestioneoeservazione del fascicolo relativo al
procedimento amministrativo.

2. L'organo competente per I'adozione del provvediméngle, ove diverso dal responsabile del
procedimento, non pu0 discostarsi dalle risultamed'istruttoria condotta dal responsabile del
procedimento se non indicandone la motivaziongraivedimento finale.

Capo llI
Partecipazione al procedimento e garanzie



Art. 7 - Partecipazione al procedimento

Qualunque soggetto portatore di interessi publdigrivati, nonché i portatori di interessi diffusi,
costituiti in associazioni o comitati, cui possaiire un pregiudizio dal provvedimento, ha facalia
intervenire nel procedimento, mediante istanzavatdiin ordine al pregiudizio temuto, da presentars
con eventuali memorie e documenti con le modatitiicate nel successivo art. 8.

Per la presentazione, acquisizione ed assegmazielle istanze di cui al precedente comma al
responsabile del procedimento, si osservano le litdgaeviste per le domande dall'art. 9 del présen
regolamento.

Le disposizioni contenute nel presente capo rsbnapplicano nei confronti dell'attivita
dellAmministrazione diretta alla emanazione dii atiormativi, amministrativi generali, di
pianificazione e di programmazione, per i qualtaee ferme le particolari norme che ne regolano la
formazione.

Art. 8 - Modalita d'intervento dei privati nel proc edimento

| soggetti di cui all'art. 7 e art. 9 delladegn. 241/1990, nel rispetto del presente regoltmiemno il
diritto di:
a) prendere visione ed estrarre copia degli attpdecedimento, salvo quanto previsto dall'art. 24
della legge n. 241/1990;

b) presentare memorie e documenti, osservaziorogopte.

Quando risulti necessario, i soggetti di cuiagill 7 e, se noti, quelli di cui all'art. 9 delgge n.
241/1990, possono essere invitati dal responsdeileorocedimento presso il suo ufficio per fornire
chiarimenti ed informazioni utili al perfezionamerdell'istruttoria.

Art. 9- Comunicazione dei motivi ostativi all'accogimento dell'istanza.

Nei procedimenti ad istanza di parte il respbitealel procedimento, prima della formale adozione
di un provvedimento negativo, comunica tempestivemeagli istanti i motivi che ostano
all'accoglimento della domanda.

Entro il termine di 10 (dieci) giorni dal ricenénto della comunicazione, gli istanti hanno ilttirdi
presentare per iscritto le loro osservazioni, eva@ntente corredate da documenti.

La comunicazione di cui al primo comma interremgermini per concludere il procedimento che
iniziano nuovamente a decorrere dalla data di ptagmne delle osservazioni o, in mancanza, dalla
scadenza del termine di cui al secondo comma. eéVehlituale mancato accoglimento di tali
osservazioni & data ragione nella motivazione driyedimento finale.

Le disposizioni di cui al presente articolo nsen applicano alle procedure concorsuali e ai
procedimenti in materia previdenziale e assistémaarta a seguito di istanza di parte e gestglida
enti previdenziali.

Art. 10 - Accordi integrativi o sostitutivi del provvedimenta

In accoglimento di osservazioni e proposte predenta norma del precedente articolo,
I’Amministrazione puo concludere, esclusivamente @ié atti non vincolati, senza pregiudizio dei
diritti dei terzi e, in ogni caso nel perseguimed® pubblico interesse, accordi con gli interasslat
fine di determinare il contenuto discrezionale gebvvedimento finale ovvero in sostituzione di
guesto.



Al fine di favorire la conclusione dei predetticordi, il responsabile del procedimento pud [seaulire
un calendario di incontri cui invita, separatamemtmntestualmente, il destinatario del provveditmen
ed eventuali altri soggetti interessati.

Gli accordi di cui al presente articolo debb@sgere stipulati, a pena di nullita, per atto grigalvo
che la legge disponga altrimenti. Per sopravvemdiivi di pubblico interesse I'Amministrazione
recede unilateralmente dall’accordo, salvo I'obblily provvedere alla liquidazione di un indenniazo
relazione agli eventuali pregiudizi verificatisi sranno del privato. La stipulazione dell'accordo é
preceduta da una determinazione dell'organo cheblsar competente per I'adozione del
provvedimento.

Capo IV
Fasi ed elementi strutturali del procedimento ammirstrativo

Art. 11 - Avvio del procedimento

| procedimenti d'ufficio sono attivati su iniziativdegli organi delllAmministrazione comunale
competenti per attribuzione di legge, statuto olagenti

Per i procedimenti d'ufficio, il termine inizialeedorre dalla data di comunicazione di awvio del
procedimento .

Per le domande a seguito di bandi indetti dallAmstrazione, i termini decorrono dal giorno
successivo a quello della data di scadenza deloband

Il procedimento ad iniziativa di parte prende avdalla data in cui I'"Amministrazione riceve la
domanda, la dichiarazione o listanza, presentala sdggetto legittimato, indirizzata all'organo
competente e corredata della documentazione istadhdllla legge, dal regolamento o da appositi atti
emanati da organi comunali.

Tutte le domande, dichiarazioni o istanze, coredhklla documentazione richiesta essenziale ai fini
dell'istruttoria, devono essere formalizzate penit® e possono essere inviate anche per postéaye

0 in via telematica. La data di avvio del proceditoee la data di arrivo, attestata dalla protocidiae
della stessa.

Resta salva la facolta dell'autocertificazione sdooguanto disposto dalla legge.

Qualora siano trasmesse con modalita informateaomande devono essere sottoscritte con firma
digitale dall'interessato ed inviate tramite e-nalle caselle di posta elettronica istituzionali'date
pubblicate sul sito istituzionale e sul sito deldlice delle pubbliche amministrazione del CNIPA.

Nell'ipotesi in cui la domanda o istanza sia irtag® o incompleta, si applicano le disposizioni del
successivo art.13

Art. 12 - Comunicazione di avvio del procedimento

L'avvio del procedimento € comunicato a tuttioiggetti individuabili ai sensi dell’art. 7 dellagge
241.

La comunicazione ai soggetti di cui al comma preoéel avviene in forma personale e per iscritto e
puod essere inviata anche per posta e per faxvia itelematica

La comunicazione deve contenere I'oggetto detgulimento promosso, il termine per la conclusione
del procedimento ed i relativi rimedi esperibili caso di eventuale inerzia dell Amministrazione,
l'indicazione dell’unita organizzativa competeriteyominativo del relativo dirigente e del funzioita
responsabile del procedimento, I'ufficio pressquile prendere visione degli atti e I'orario di@gso
all'ufficio medesimo, il termine entro il quale ginteressati possono presentare memorie scritte e
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documenti, nonché, in caso di procedimenti adatiiza di parte, la data di presentazione delldivela
istanza.

Qualora per il numero o l'incertezza degli aveitmid alla comunicazione personale risulti peritatt
per taluni di essi impossibile o particolarmentavgisa, nonché nei casi in cui vi siano particolari
esigenze di celerita, il responsabile del procedimeprocede ai sensi dell'art. 8 della legge n.
241/1990, mediante forme di pubblicita da attueosi |'affissione e la pubblicazione di apposito att
nell'’Albo comunale o mediante altre eventuali forirdenee di pubblicita indicando i motivi che
giustificano la deroga.

Resta fermo quanto stabilito al precedente artinltherito alla decorrenza del termine iniziale del
procedimento.

Art. 13 - Irregolarita della domanda e interruzione dei termini del procedimento

La domanda o listanza deve essere redatta nettmefae nei modi stabiliti dallamministrazione,
indirizzata all’'organo competente e corredata dasscritta documentazione.

Il responsabile del procedimento, nel caso in auithiarazione, domanda o istanza presenti iregigal
sostanziali o sia carente di uno o piu degli eleimemescritti, interrompe entro 15 giorni dallaasu
presentazione i termini del procedimento comunioaledcause di irregolarita o di incompletezza e i
termini per la presentazione della documentazioeateialmente richiesta.

L'interruzione del procedimento comporta:

a) il riavvio dall'inizio del procedimento quando nirmine stabilito dallAmministrazione
siano presentati gli elementi richiesti;

b) la chiusura del procedimento, quando nel termiabilgb dall'’Amministrazione non siano
presentati gli elementi richiesti.

Art. 14 - Sospensione dei termini del procedimento

Al di fuori dell’ipotesi di necessaria acquisiziode valutazioni tecniche, per le quali si rinvidaal
specifica disciplina di cui all’art. 17 della legge 241/90 e successive modifiche ed integrazibni,
termine di conclusione del procedimento puo essespeso, per una sola volta e comunque per un
periodo massimo di 30 (trenta) giorni, per I'ac@aee di informazioni o di certificazioni relativa
fatti, stati o qualita non attestati in documené @ possesso dellamministrazione comunale o non
direttamente acquisibili presso altre pubbliche amstrazioni.

Si applicano altresi le disposizioni di cui all't.al4 comma 2 della legge n. 241/90 in tema di
conferenza di servizi obbligatoria.

L'Amministrazione trasmette agli interessati umativata comunicazione della sospensione del
procedimento, indicando i termini per la presemtagidella documentazione eventualmente richiesta.

Art. 15 - Procedimenti con l'intervento di altre Amministrazioni pubbliche

Al di fuori delle ipotesi previste per pareri e wiazioni tecniche esterne dagli artt. 16 e 17 delige
n. 241/90, i procedimenti amministrativi per la aléfinizione e necessario lintervento di altre
Amministrazioni pubbliche, hanno la durata compiesssultante nelle Schede di Settore.

| termini previsti per i procedimenti restan@gesi per il periodo che intercorre tra la datadtiiesta

di eventuali atti, pareri, determinazioni ed altdocumentazione di competenza di altre
Amministrazioni ed il momento di acquisizione degtessi da parte del Comune. Nell'ipotesi di
richiesta di parere, qualora questo non venga segm 20 (venti) giorni dal ricevimento della



richiesta, 'amministrazione comunale puo procedadipendentemente dall’espressione del parere
stesso. Restano fermi i termini diversi derivaatindrmative di settore.

E' compito del responsabile del procedimentowooare ai soggetti interessati dal provvedimento
finale ed agli interventori necessari, la sospemsiodel procedimento e lindicazione
delllAmministrazione esterna presso cui si svolgeetiore fase del procedimento.

Art. 16 - Acquisizione di pareri da altri uffici dell'ente

Quando per l'istruttoria del procedimento sia neaeg il parere di altra unita organizzativa dellt&,

lo stesso viene richiesto al dirigente o funziomateposto alla unita interessata, il quale progved
entro il termine di 20 (venti) giorni dal ricevimendella richiesta in forma preferibilmente teleroat
Qualora il parere richiesto non venga reso neiitérfissati, il responsabile del procedimento piee
indipendentemente dall’'espressione del predetterparsenza che da cid possa essergli imputata
responsabilita per eventuali danni.

Nel caso in cui dallistruttoria del procedimeemisulti necessario il parere concertato tra paitéu
organizzative, il responsabile del procedimentoicemduna conferenza interna di servizi che puo
svolgersi per via telematica e da tenersi entr(vaati) giorni.

Art. 17 - Attivita consultiva, pareri obbligatori e sterni e valutazioni tecniche

Ove nel corso di un procedimento amministrativogaeohiamato I'organo consultivo di altra Pubblica
Amministrazione ad esprimere un parere 0 una vahra tecnica dovuti per legge o regolamento, si
applicano le disposizioni di cui agli artt. 16 e d&lla legge n. 241/90, e successive modifiche ed
integrazioni.

Art. 18 - Conclusione e chiusura del procedimento

Il procedimento amministrativo si intende conctuso

a) per i procedimenti nei quali vi sia necessita dowedimento espresso, con l'adozione del
provvedimento stesso;

b) peri procedimenti con dichiarazione di inizioéth o silenzio assenso, da quando decorre il tami
che consente di esercitare o dare avvio all'ativit

2. Il responsabile provvede alla chiusura del pionento quando:

a) il procedimento sia stato interrotto o sospebimteressato non abbia prodotto la documentazion
integrativa essenziale richiesta nei termini siibil

b) il procedimento sia stato oggetto di rinuncaparte dell'interessato.

3.L'Amministrazione comunica agli interessati l'zZidoe del provvedimento finale.

4.Nella comunicazione devono essere indicati fhire e l'autorita cui &€ possibile ricorrere.

Art. 19 - Motivazione del provvedimento

Ogni provvedimento amministrativo, compresi quetincernenti I'organizzazione amministrativa, lo
svolgimento dei pubblici concorsi ed il persondleye essere motivato, salvi gli atti normativi elgu
a contenuto generale.

Con la motivazione I'Amministrazione rende contdl'aktivita istruttoria svolta, comunicando
all'interessato gli elementi e i criteri di valutaze su cui si & basata per l'adozione del provwedio
finale. La motivazione deve indicare i presuppadaditifatto e le ragioni giuridiche che hanno
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determinato la decisione dell’Amministrazione, éhazione alle risultanze dell’istruttoria ed evidien
la ragionevolezza della scelta compiuta nel conegarpento dei diversi interessi pubblici e privati.

Se le ragioni della decisione risultano da altto aell’ Amministrazione richiamato dalla decisione
stessa, insieme alla comunicazione di quest’'ultlenze essere indicato e reso disponibile, a norha de
presente regolamento e della legge n. 241/1990edratto cui essa si richiama.

BN

In ogni atto notificato al destinatario devono essmdicati il termine e l'autoritd cui & possibile
ricorrere.

Art. 20 Informatizzazione dell’attivita amministrat iva

| procedimenti amministrativi definiti dal Comuneepdono avvio, si sviluppano e si concludono
avvalendosi prevalentemente delle modalita operatiformatiche e telematiche rese progressivamente
disponibili dall'evoluzione tecnologica.

Le comunicazioni infraprocedimentali possono avkeniramite posta elettronica, posta vocale,
messaggistica telefonica, videoconferenza ed ath@dalitd di comunicazione rese disponibili
dall'evoluzione tecnologica.

Il responsabile del procedimento, nella conduzideke attivita istruttorie, € tenuto ad avvalerstudti
quegli strumenti o applicazioni che gli consentahoverificare, in modo automatico, il possesso di
requisiti, lo stato di luoghi, le situazioni e lemnglizioni inerenti l'attivita amministrativa, alng di
limitare gli adempimenti a carico del cittadinoiesemplificare quelli gravanti sull' Amministraziane

BN

Al cittadino € comunque rimessa la facolta di eckre alllAmministrazione che le comunicazioni
inerenti al procedimento amministrativo avvenganomaniera tradizionale, ossia senza l'utilizzo di
strumentazioni informatiche

Capo V
Semplificazione amministrativa

Art. 21 - Principi e criteri

Al fine di garantire la piena applicazione dei pipi di trasparenza, imparzialita, efficacia, dfitza

ed economicita dell'azione amministrativa ed elaménle procedure non necessarie alla correttezza
sostanziale dell'attivith amministrativa, ogni giémte del Comune provvede stabilmente alla rev@sion
dei procedimenti amministrativi di propria compegarsecondo i principi, le finalita e le metodologie
proprie della semplificazione amministrativa.

La semplificazione amministrativa € finalizzatangipalmente al conseguimento di effetti e risultati
migliorativi per il cittadino. Di ogni operazionei demplificazione va valutato preventivamente e
verificato successivamente l'impatto sul cittadérsull'organizzazione comunale.

La semplificazione, oltre a razionalizzare le fi procedimenti amministrativi, introduce nell\@t&
amministrativa l'utilizzo di tutti gli strumenti giidici e tecnologici utili al buon andamento
complessivo.

I Comune incentiva l'uso della telematica nei w@p interni, con gli altri enti e le altre
Amministrazioni e con i privati

Art. 22 - Conferenza dei servizi

Il responsabile del procedimento indice la confesexei servizi, che puo svolgersi anche per via
telematica, ogni qualvolta sia necessario acquipiaeeri, valutazioni tecniche o atti d'assenso
comunque denominati, essenziali per lo svilupptatita istruttoria e decisionale da altre Putin
Amministrazioni, da altri uffici e servizi dell’Amimistrazione comunale e da soggetti concessiomari d
pubblici servizi.
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La conferenza di servizi € sempre indetta quandmministrazione procedente deve acquisire intese,
concerti, nulla osta o assensi comunque denomdiadltre Amministrazioni pubbliche e non i
ottenga, entro 30 (trenta) giorni dalla riceziode, parte dellAmministrazione competente, della
relativa richiesta. La conferenza puo essere aliméetta quando nello stesso termine é interveituto
dissenso di una o piu Amministrazioni interpellate.

Il responsabile del procedimento puo invitarneagecipare alla conferenza di cui al comma 1 anche
soggetti privati portatori di interessi qualificati relazione alle decisioni da assumere, nonché
rappresentanti di organi istituzionali, qualoranseavvisi I'opportunita.

Il Dirigente invitato alla conferenza dei seryiqualora non vi partecipi personalmente, indigidl
funzionario competente a rappresentarlo.

La mancata partecipazione di uffici dell'lAmmirdgione regolarmente convocati, che siano tenuti a
rendere il proprio parere, equivale ad assenso.

Si applicano le disposizioni degli artt.14-14 bé-fer- 14 quater- 14 quinquies- della legge n.
241/1990, e successive modificazioni ed integrazion

Art. 23 - Formalizzazione degli esiti della Confereza di servizi

Gli esiti della Conferenza di servizi sono formaéii mediante la redazione di apposito verbale, nel
quale sono riportati tutti gli elementi discussinohé le determinazioni finali assunte.

Il verbale e sottoscritto da tutti i partecipatla Conferenza e costituisce:

a) atto istruttorio essenziale, qualora per la kione del procedimento sia comunque necessaria
I'adozione di un provvedimento amministrativo;

b) atto finale del procedimento, qualora in basdisposizioni di legge o di regolamento sia
possibile definire, gia in sede di conferenza devigi, la volonta dell'’ Amministrazione.

Art. 24 - Accordi integrativi o sostitutivi del provvedimento

Salvo che nelle ipotesi di atti vincolati, in actiognto di osservazioni e proposte presentate da
soggetti coinvolti nel procedimento, il responsabid I'organo competente per l'adozione del
provvedimento finale, pud stipulare, senza pregiodidei diritti dei terzi, e in ogni caso nel
perseguimento del pubblico interesse, accordi domigressati al fine di determinare il contenuto
discrezionale del provvedimento finale ovvero istdozione di questo.

responsabile del procedimento o lI'organo compet@er I'adozione del provvedimento finale, rieorr
inoltre all'accordo quando il contemperamento degleressi pubblici e privati oggetto del
procedimento richieda, per la piena efficacia delvpedimento da adottare, impegni delle parti anche
eccedenti la disciplina ordinaria del procedimento.

In particolare, gli accordi possono prevedereaipo alle parti impegni reciproci anche econorpizli
procedure semplificate, affidamenti di gestioninoessioni d'uso, servizi, forniture o opere agguent
o complementari in favore dellAmministrazione tianeri civici.

Gli accordi possono altresi essere a caratterenspaiale o provvisorio e prevedere procedure per il
monitoraggio, la riforma e la revoca dei provvedutneorrelati.

L'organo competente per l'adozione del provvedim finale quando, a seguito dell'intervento nel
procedimento dei soggetti legittimati, decida dndadere con gli interessati un accordo integrativo
sostitutivo del provvedimento finale, definisce ymetivamente le motivazioni e le ragioni di
opportunita che ne consigliano la stipula, hon@&énlee e i contenuti di massima del medesimo. Il
responsabile del procedimento predispone il calémddi incontri cui invitare, separatamente o
contestualmente, il destinatario del provvedimed@ventuali controinteressati.
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Gli accordi di cui al presente articolo debbassere stipulati, a pena di nullita, per atto tegritalvo
che la legge disponga altrimenti. Ad essi si appli; ove non diversamente previsto, i principi del
codice civile in materia di obbligazioni e contrattquanto compatibili

Art. 25- Accordi fra Amministrazioni e convenzioni

Ai fini della semplificazione amministrativa, i Dgenti promuovono la conclusione di accordi e la
stipula di convenzioni con le altre Amministraziqar disciplinare lo svolgimento in collaboraziatie
attivita di interesse comune e per incentivareldeslla telematica per lo scambio di dati.

Art. 26 - Dichiarazione di inizio attivita

La dichiarazione di inizio attivita (D.I.A.), € ¢ilo idoneo a consentire l'inizio dell'attivita deso il
termine di 30 (trenta) giorni dalla data della gpuesentazione. Contestualmente all'inizio deNa#;)
l'interessato ne da comunicazione all’Amministragio

Tutti i procedimenti per i quali I'esercizio di attlvita privata pud essere intrapreso sulla basad
dichiarazione di inizio attivita sono anche riptirtaelle apposite schede di settore e nel relativo
archivio informatico.
La dichiarazione di inizio attivita indica:

a) le generalita del richiedente;

b) le caratteristiche specifiche dell'attivitai@lgere.
Alla D.ILA. sono inoltre allegati:

a) le dichiarazioni, anche per mezzo di autogesttioni, del richiedente che indichino la
sussistenza dei presupposti, ivi compreso il veesaondi eventuali tasse e contributi, e dei
requisiti prescritti dalla legge per lo svolgimenicquell'attivita.;

b) i dati necessari per verificare il possesso mseguimento di particolari requisiti soggettivi,
guando la legge lo richieda.

Entro il termine di 30 (trenta) giorni dal ricevinte della comunicazione di inizio attivita il respsabile
del procedimento verifica la sussistenza dei prgssip e dei requisiti di legge richiesti.

Nel caso in cui il responsabile del procedimentedcla mancanza o non rispondenza dei presuposti
dei requisiti dispone, con provvedimento motivata dotificare all'interessato, il divieto di
prosecuzione dell'attivita e la rimozione dei seffétti.

Qualora sia possibile conformare l'attivita allamativa vigente, il responsabile del procedimergsd i
termini, comunque non inferiori a 30 (trenta) giprentro i quali l'interessato provvede alla
regolarizzazione.

E fatto comunque salvo il potere dell Amminisiome di assumere determinazioni in via di autddute

Restano ferme le disposizioni normative di seteogdi artt. 19 e 20 della legge n. 241/90 che ftene
termini diversi da quelli di cui ai commi 1 e 5 pknizio dell'attivita e per l'adozione da parte
dellAmministrazione competente di provvedimenti divieto di prosecuzione dell'attivita e di
rimozione dei suoi effetti.

Art. 27 - Comunicazione all'Amministrazione

Nella comunicazione riferita ad attivita liberatate in base a specifica normativa, l'interessaemuto
a dichiarare solo gli elementi indispensabili alifigare il tipo di attivitd posta in essere al dirdi
consentire all'’Amministrazione le opportune valigazdegli interessi pubblici coinvolti.

Nel caso in cui la comunicazione riguardi un amento nelle modalita di svolgimento di attivita
precedentemente autorizzata, l'interessato e temuésplicitare solo gli effetti sulle modalita di
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esecuzione dell'attivita al fine di consentirefadiministrazione le opportune valutazioni degli netssi
pubblici coinvolti.

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

Art. 28 - Modulistica ed istruzioni

Ciascuna unita organizzativa si impegna a fernper ogni tipo di procedimento, su supporto
informatico, la modulistica e indicare la documeidgae essenziale ai fini dell'istruttoria e deNev

del procedimento stesso, tramite pubblicazioneadstessa nel sito del Comune e/o contestuale
comunicazione al’'U.R.P.

Qualora lo stesso procedimento sia gestito d@risaliverse, i dirigenti devono provvedere ad
uniformare la modulistica relativa.

Art. 29 - Controlli

Il responsabile del procedimento predispone raisuganizzative idonee ad effettuare controllghen

a campione nella misura stabilita dalle discipliiisettore e in tutti i casi in cui sorgono fonddubbi
sulla veridicita delle dichiarazioni sostitutive delle autocertificazioni. Il responsabile del
procedimento provvede a rendere note le misurenazgtive adottate e le modalita con cui vengono
effettuati i controlli.

| controlli sono effettuati consultando diretimte, ove possibile in via telematica, gli arcltioimunali

e delle altre Amministrazioni pubbliche ovvero i@tendo, anche attraverso strumenti informatici o
telematici, conferma scritta della corrispondenzguhnto dichiarato con le risultanze dei regidai
gueste custoditi.

Salvo le ipotesi in cui vengano riscontrati asirdi reato, qualora vengano riscontrate irregtdanid
omissioni rilevabili d'ufficio, il funzionario congiente a ricevere la documentazione ne da notizia
allinteressato. Questi e tenuto alla regolarizzazio al completamento della dichiarazione entro |l
termine stabilito, pena la chiusura del procedimeitgsso.

Capo VI
Efficacia e validita del provvedimento amministratvo

Art. 30 - Efficacia del provvedimento limitativo ddla sfera giuridica dei privati

Il provvedimento limitativo della sfera giuridiaei privati acquista efficacia nei confronti dascun
destinatario con la comunicazione allo stessotetid nelle forme stabilite dalla legge .

Qualora, per il numero dei destinatari, la coiwazione personale non sia possibile o risulti
particolarmente gravosa, I'Amministrazione provvetkdiante idonee forme di pubblicita di volta in
volta stabilite dal responsabile del procedimento.

Il provvedimento limitativo della sfera giuridicdei privati non avente carattere sanzionatorid pu
contenere una motivata clausola di immediata efigca

| provvedimenti limitativi della sfera giuridicaei privati aventi carattere cautelare ed urgept®s
immediatamente efficaci.

Art. 31 - Esecutorieta
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1. Nei casi e con le modalita stabiliti dalla legg&mministrazione puo imporre coattivamente
lladempimento degli obblighi nei confronti dei deatari dell'atto. Il provvedimento costitutivo di
obblighi indica il termine e le modalita dell'esemne da parte dei soggetti obbligati. Qualora gl
interessati non ottemperino, 'Amministrazione viadliffida, pud provvedere all'esecuzione coattiva
nelle ipotesi e secondo le modalita previste datige.

2. Ai fini dell'esecuzione delle obbligazioni aventd aggetto somme di denaro si applicano le
disposizioni per I'esecuzione coattiva dei crediiio Stato.

Art. 32 - Efficacia ed esecutivita del provvedimerd

1. | provvedimenti amministrativi efficaci sono esdgiinmediatamente, salvo che sia diversamente
stabilito dalla legge o dal provvedimento medesimo.

Art. 33 - Sospensione dell'efficacia del provvedinmto

1. L'efficacia ovvero l'esecuzione del provvedimemunanistrativo puo essere sospesa, per gravi ragioni
e per il tempo strettamente necessario, dallo stesgano che lo ha emanato ovvero da altro organo
previsto dalla legge. Il termine della sospensiéresplicitamente indicato nell'atto che la dispene
puo essere prorogato o differito per una sola yatbaché ridotto per sopravvenute esigenze.

Art. 34 - Revoca e annullamento d'ufficio del provedimento

1. Il Dirigente competente, puo revocare il prouaeehto amministrativo ad efficacia durevole nelaccas
di mutamento della situazione di fatto o di nuowutazione degli interessi pubblici, sempre che
sussistano fondate ragioni di interesse generale.

2. Con l'atto di revoca di cui al comma 1 o coremwuale successivo provvedimento espresso, Si
provvede altresi a determinare gli indennizzi pepregiudizi eventualmente arrecati in danno ai
soggetti direttamente interessati.

3. | soggetti individuati ai sensi del comma 1, ssstendo fondate e persistenti ragioni di interesse
pubblico, possono annullare d'ufficio il provvedm@ amministrativo illegittimo, tenendo conto degli
interessi dei destinatari e dei controinteresgapresenza di:

a)violazione di legge, con esclusione dei provveditinadottati in violazione di norme sul
procedimento o sulla forma degli atti, quando séege che il suo contenuto dispositivo non
avrebbe potuto essere diverso;

b) eccesso di potere;
c) incompetenza.

4. E' fatta salva la possibilita di convalida gedvvedimento annullabile, sussistendo le ragitbimteresse
pubblico ed entro un termine ragionevole. La codaa¢ un provvedimento con cui ’Amministrazione
elimina i vizi di illegittimita di un atto invalid@recedente emanato dalla stessa.

Art. 35 - Aggiornamento dei procedimenti amministrdivi
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| Dirigenti competenti per materia provvederannd'agbiornamento delle schede di settore,
ogniqualvolta intervengano modifiche normative efegolamentari nelle materie di propria
competenza, mentre nel caso di variazioni di camratbrganizzativo, le Schede saranno aggiornate su
impulso dalla direzione preposta alla gestionesdédlorse umane.

Le modifiche delle schede di settore sono sotte@pa$approvazione alla Giunta Comunale.

La Segreteria Generale & incaricata di monitoratévita di aggiornamento dei procedimenti, di @ar
impulso alla stessa, coordinando gli adempimeidtive

Le schede di settore dei procedimenti amministrativnunali sono a disposizione per la visione da
parte dei cittadini, presso I'Ufficio Relazioni criPubblico, oltre che pubblicate sul sito Interdel
Comune di Borgoratto Mormorolo.

TITOLO I
Il diritto di accesso

Art. 36 - Diritto all'informazione e all’accesso

I Comune garantisce a tutti i cittadini, laelorma prevista dal presente regolamento, I'éderdel
diritto all'informazione e all'accesso, relativd'ativita da esso svolta o concernente dati diloui
stesso sia comungue in possesso.

Il presente capo disciplina le modalita di eseacti#l diritto di accesso ai documenti amministidtiv
conformita a quanto stabilito nel capo V della kegy 241/1990, e successive modificazioni e nel
rispetto del “Codice in materia di protezione datigersonali” disciplinato nel D.Lgs. n. 196 del
30.06.2003.

La finalitd &€ quella di assicurare la piu @anmodalita di accesso alla documentazione amrmiiiga
del Comune di Borgoratto Mormorolo, in omaggio alinpipio di trasparenza dell'attivita
amministrativa

Art. 37 - Oggetto

Per "diritto di accessao", si intende il diritto dieigteressati di prendere visione e di estrarrpiaali
documenti amministrativi.

Con la definizione “documento amministrativo” séntle ogni rappresentazione, grafica,
fotocinematografica, elettromagnetica o di qualenglira specie, del contenuto di atti, anche int@rn
non relativi ad uno specifico procedimento, coneath attivita di pubblico interesse,
indipendentemente dalla natura pubblicistica ogtistica della loro disciplina sostanziale.

Ai sensi dell'art. 10 della legge n. 241/1990 évis®®, per il diretto interessato, I'accesso agfi a
istruttori relativi a procedimenti amministrativi icorso che lo riguardino, in quanto partecipamte a
procedimento medesimo. Tale accesso deve intergeantito ed assolto anche mediante estrazione
di copia.

Art. 38 - Soggetti del diritto d’accesso

Il diritto di accesso ai documenti amministrativegercitabile da chiunque abbia un interesse djrett
concreto e attuale, corrispondente a una situaziamreadicamente tutelata e collegata al documehto a
quale é richiesto l'accesso.

16



Per "interessati", si intendono tutti i soggettivati, compresi quelli portatori di interessi puisblo
diffusi, che abbiano un interesse diretto, concretattuale, corrispondente ad una situazione
giuridicamente tutelata e collegata al documentpale é chiesto l'accesso.

Per “controinteressati”, si intendono tutti i sofjgendividuati o facilmente individuabili in basala
natura del documento richiesto, che dall’'eseraildttaccesso vedrebbero compromesso il loro diritto
alla riservatezza.

Restano pertanto escluse le richieste dei sind@i con possono vantare una posizione protetta
dall'ordinamento (emulazione, curiosita etc.), cidé coloro che non dimostrano la titolarita
dell'interesse.

Art. 39 - Limiti al diritto d'accesso

Il diritto di accesso e escluso:

a) per i documenti coperti da segreto di Stato aiisdala Legge 24 ottobre 1977 n. 801, e
successive modificazioni e nei casi di segreto @ideto di divulgazione espressamente previsti
dalla legge, dal regolamento governativo di cudaahma 6 dell’art 24 della legge n. 241/1990 e
dalle pubbliche Amministrazioni ai sensi del com@alel medesimo articolo; i documenti
contenenti informazioni connesse agli interessudialla presente lettera sono considerati segreti
solo nell'ambito e nei limiti di tale connessione;

b) nei procedimenti tributari, per i quali restdaome le particolari norme che li regolano;

c) nei confronti dell'attivita della Pubblica Ammistrazione diretta all'emanazione di atti normiativ
amministrativi generali, di pianificazione e di grammazione, per i quali restano ferme le
particolari norme che ne regolano la formazione;

d) nei procedimenti selettivi, nei confronti deictionenti amministrativi contenenti informazioni di
carattere psico-attitudinale relativi a terzi.

Non sono ammissibili istanze di accesso preordirateun controllo generalizzato dell'operato
dell’'amministrazione comunale.

Deve comunque essere garantito ai richiedlantiesso ai documenti amministrativi la cui coeoga
sia necessaria per curare o per difendere i piaeriessi giuridici.

La richiesta di accesso agli atti nhon pud compertar capo allAmministrazione un’attivita di
indagine, ricerca e/o elaborazione di dati che s@o in Suo possesso o0 non direttamente contenuti i
documenti da essa formati o stabilmente posseduti

Nel caso di documenti contenenti dati sensibililaigiari, 'accesso & consentito nei limiti in cia
strettamente indispensabile e quando il trattamemcerne dati idonei a rivelare lo stato di satute
vita sessuale, il trattamento e' consentito sédazone giuridicamente rilevante che si intendelare
con la richiesta di accesso ai documenti ammirtigtra di rango almeno pari ai diritti dell'intesego,
ovvero consiste in un diritto della personalitanan altro diritto o liberta fondamentale e ingibile.

Nel caso di contrasto fra diritto alla privacy eitth di accesso, al fine di assicurare quest'wtim
occorrera salvaguardare il diritto alla privacy maete modalita, alternative alla limitazione o al
diniego dell’accesso, che utilizzino ad esempiedhermatura dei nomi dei soggetti menzionati nei
documenti, che si dichiarino fortemente intenzioratmantenere I'anonimato o che, invece, si
avvalgano dell'assenso delle persone di volta Itavndicate nei documenti in questione.

L'accesso ai documenti amministrativi non puo essegato ove sia sufficiente fare ricorso al potere
di differimento.

Nei casi previsti dal successivo comma 8 l'accemsastanza del terzo interessato non destinatiafio
provvedimento, pud essere inibito nella forma dfedimento, con provvedimento motivato del
dirigente competente, finché durano le esigenzetdia della riservatezza previsti in dipendengied
singole fattispecie elencate. Puo altresi essalstanl'accesso nella forma del differimento con
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10.

11.

n

provvedimento motivato del Dirigente competentediafuori dei casi previsti dal comma 8, per i
documenti la cui conoscenza possa impedire o gremtmostacolare lo svolgimento dell'attivita
amministrativa.

| casi di limitazione dell'accesso di cui al premai® comma sono i seguenti:

a) la documentazione tecnico- progettuale allegatennessa a domande di permesso di costruire
pertinente ad immobili da destinarsi all'esercidé credito e/o del risparmio, finché dura tale
destinazione degli immobili;

b) i documenti relativi alle attivita assistenzidiel Comune, se riguardanti singole persone o
singoli nuclei familiari (escluse le deliberaziotégli organi collegiali che, per legge, siano
soggette a pubblicazione e finché dura il periedmle di pubblicazione);

c¢) fascicoli personali dei dipendenti;

d) gli atti dei procedimenti disciplinari dei dipgenti; nei confronti del dipendente interessati si
applica la normativa contrattuale vigente;

e) gli elaborati tecnico- progettuali e la docunagiine connessa ai lavori di installazione di
sistemi di sicurezza pertinenti ad edifici di priepa di privati o di enti pubblici.

Salvo espresso divieto di legge, le esclusioni i @ precedenti commi non operano per altre

Pubbliche Amministrazioni per I'esercizio delle Zioni loro demandate dalla legge, né operano per
uffici del Comune diversi da quelli che detengaaabcumentazione, qualora I'accesso abbia luogo
per le funzioni istituzionali.

L'impiegato deve mantenere il segreto d'ufficio.nNouo trasmettere a chi non ne abbia diritto
informazioni riguardanti provvedimenti od operazi@mministrative, in corso o concluse, ovvero
notizie di cui sia venuto a conoscenza a causa deié funzioni, al di fuori delle ipotesi e delle
modalita previste dalle norme sul diritto d'accessell'ambito delle proprie attribuzioni, l'impietga
preposto ad un ufficio rilascia copie ed estraitiatli e documenti di ufficio nei casi non vietati
dall'ordinamento.

Art. 40 - Pubblicazioni all'Albo Pretorio

Nella sede comunale, in luogo accessibifgublico e nel sito del Comune in apposita pagedichta,

e collocato I'Albo Pretorio del Comune, costituitanodo da garantire la conoscenza e la letturéi deg
atti esposti e/o pubblicati oltre che la loro cemazione senza possibilita di danneggiamenti o
sottrazioni.

Tutti gli atti che per disposizione di leggeli regolamento devono essere pubblicati ufficalte, sono
affissi e/o pubblicati all'Albo Pretorio per la dta stabilita dalle norme predette. Un'appositéoeez
dell'Albo Pretorio é riservata alle pubblicazionntatrimonio.

Qualora la consistenza e la natura degli@attendano necessario, nell’Albo Pretorio vierfessd e/o
pubblicato il solo awiso di pubblicazione e depmsell'atto, con l'indicazione dell'organo chel'h
emanato, dell'oggetto, della data, del numero luffiio presso il quale I'atto € consultabile.

Ciascun Dirigente si fara carico di determénaon cadenza annuale, i tempi medi di definzidei
procedimenti e di erogazione dei servizi di riggattcompetenza con riferimento all'esercizio
finanziario precedente. Tali dati saranno pubblicain cadenza annuale, a decorrere dal 1 gennaio
2010, nel sito internet del Comune.

Le pubblicazioni di cui ai precedenti commi soraidamente effettuate ove la legge lo consenta ,per
mezzo dell’Albo pretorio informatico

Art.41 - Altre forme di pubblicazioni
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Per assicurare ai cittadini ulteriori foraliepubblicita ciascuna direzione comunale, pen&erie di
propria competenza individueranno spazi informagivi sito del Comune e nei propri locali, destinati
alla diffusione dei principali provvedimenti del @ane, in particolare direttive, programmi, istrugio
circolari e ogni atto che dispone in generale saflganizzazione, sulle funzioni, sugli obiettivii s
procedimenti dell’ Amministrazione.

Art. 42 - Richieste di informazioni

Gli interessati possono avanzare le richiestmfdrmazioni direttamente presso gli uffici comiina
durante l'orario di apertura al pubblico, idoneatagmubblicizzato.

Il personale addetto & tenuto ad evadereeiimtamente la richiesta: tuttavia, qualora si aend
necessaria una ricerca complessa, la risposta foemiea entro 15 (quindici) giorni.

L'accesso alle informazioni viene garantitahencon appositi strumenti informatici, previa adoe
delle misure atte a salvaguardare la distruzioaeyerdita accidentale, nonché la divulgazione non
autorizzata. In tali casi, le copie dei dati infatimzati possono essere rilasciate sugli appasgiarti,

ove forniti dal richiedente, ovvero mediante cadlemnto in rete.

Art. 43 - Responsabile del procedimento di accesso

| Dirigenti provvedono a designare uno o gipendenti, di qualifica e professionalitd adeguate
hanno, fra i loro compiti, quello di responsabitd grocedimento di accesso alle informazioni, ati
e ai documenti amministrativi di cui ha disponiile conoscenza per ragioni del suo ufficio

In mancanza di designazione espressa, redgtendal procedimento di accesso e il funzionarigppsto
all'unita organizzativa competente a formare iludnento o a detenerlo stabilmente (Responsabile di
Servizio).

L'accesso avviene presso i titolari degli uffiempetenti ove & depositata la documentazione.

Art. 44 - Notifica ai controinteressati

Fermo quanto previsto per l'accesso informaleuil al successivo art. 45, I’Amministrazione @ui
indirizzata la richiesta di accesso, se individoggetti controinteressati, individuati o facilmente
individuabili in base alla natura del documentchigsto, che dall'esercizio dell'accesso vedrebbero
compromesso il loro diritto alla riservatezza, #uta a dare comunicazione agli stessi, medianie inv
di copia con raccomandata con avviso di ricevimenmfger via telematica.

. Entro 10 (dieci) giorni dalla ricezione dellantunicazione di cui al comma 1, i controinteresgaisono
presentare una motivata opposizione, anche peelmatica, alla richiesta di accesso. Decorso tale
termine, '’Amministrazione provvede sulla richiest@certata la ricezione della comunicazione di cui
al comma 1.

Art. 45 - Accesso informale

. Qualora in base alla natura del documentoasthinon risulti I'esistenza di controinteresdatiritto di
accesso puo essere esercitato in via informale anedirichiesta, anche verbale, al dirigente
competente a formare l'atto conclusivo del procediim o a detenerlo stabilmente.

Il richiedente deve indicare la motivaziondladeichiesta, gli estremi del documento oggettdlade
richiesta ovvero gli elementi che ne consentarmailiduazione; deve inoltre specificare e, ove
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occorra, comprovare linteresse connesso all'oggletia richiesta, dimostrare la propria identit&e
necessario, i propri poteri di rappresentanza ogjetto interessato.

3. La richiesta, esaminata immediatamente easéoumalita, € accolta mediante indicazione della
pubblicazione contenente le notizie e/o esibiziat®l documento. La richiesta deve essere
sommariamente verificata dal punto di vista delbadizioni di ammissibilita dal responsabile del
procedimento.

4, La richiesta, ove provenga da una Pubblicankiistrazione, e presentata dal titolare dell'idfic
interessato o dal responsabile del procedimentoimisinativo.

La richiesta di accesso puo essere presesmiahe per il tramite dell’Ufficio Relazioni cdrPubblico.

L’Amministrazione, qualora in base al contenatel documento richiesto riscontri l'esistenza di
controinteressati, invita l'interessato a pregentahiesta formale di accesso.

Art. 46 - Accesso formale

1. L'accesso formale si esercita qualora norpsssibile I'accoglimento immediato della richiestavia
informale, ovvero sorgano dubbi sulla legittimazaitel richiedente, sulla sua identita, sui suoepot
rappresentativi, sulla sussistenza dell'interefiaesaegua delle informazioni e delle documentaizio
fornite, sull'accessibilita del documento o sulesnza di controinteressati.

2. La richiesta d'accesso formale, sia neliéei di cui al comma 1, sia su iniziativa dirett cittadino,
avviene mediante richiesta scritta in carta libexalla base del modello allegato 2predisposto
dal’ Amministrazione rivolta all'ufficio del’ Ammiistrazione, .competente a formare I'atto conclusivo
del procedimento o a detenere stabilmente il kelatbcumento. Di tale presentazione I'ufficio rdas
ricevuta.

3. | dati essenziali che devono essere contealla richiesta di accesso sono:

a) le generalita del richiedente, tratte da unudmnto d’identita valido, complete di indirizzo e
numero di telefono (nel caso di richiesta avanzddarappresentanti di enti e/o persone
giuridiche, oltre al documento d’identificazionergenale, il rappresentante dovra produrre
idoneo titolo che attesti la legittimazione allppeesentanza; nel caso di rappresentanza di
persone fisiche, dovra essere presentato un attteldga dell'interessato con sottoscrizione
autenticata ai sensi del D.P.R. n. 445/2000);

b) l'esatta indicazione del documento oggetto detlhieista ed eventualmente del procedimento cui
fa riferimento, nonché tutti gli altri elementi lutll'identificazione;

c) le modalita di esercizio dell'accesso (estrazicopia 0 semplice esame);

d) la motivazione per la quale si chiede I'accessoguanto I’Amministrazione deve valutare
I'esistenza in capo al richiedente dell'interesse;

e) la specificazione se la copia richiesta delsisare conforme o meno;
f) la data e la sottoscrizione del richiedente.

4. L'accesso esercitato mediante estrazionepit ¢t@ luogo sempre in modo formale. Qualora laacopn
venga ritirata entro 15 (quindici) giorni dalla adissata dall'ufficio, la richiesta sara archisiag
l'interessato dovra riformulare la richiesta d'asce

5. Il diritto di accesso si esercita mediantanes ed estrazione di copia dei documenti ammitiigtra
L’esame dei documenti & gratuito. Il rilascio dip@ anche se parziali € subordinato soltanto al
rimborso del costo di riproduzione, salve le disgiosi vigenti in materia di bollo, nonché i difii
ricerca e di visura. A tal fine con deliberaziongidinta vengono determinati i surriferiti costligitti.

La tabella dei costi deve essere nota al richiedent
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La richiesta deve essere rivolta al setta@munale che ha formato il documento o che lo detie
stabilmente. La richiesta formale presentata abmetcomunale diversa da quella nei cui confroati
esercitato il diritto di accesso e dalla stessaediatamente trasmessa a quella competente. Di tale
trasmissione & data comunicazione all'interessato.

Il rifiuto, il differimento e la limitazion@&ell’accesso sono ammessi nei casi e nei limibiktiadalla
legge e dal presente regolamento (art. 39) e debéssere motivati.

Al procedimento di accesso formale si applicandtiade disposizioni contenute nei commi 2, 4 e 5

dell'art. 45 (Accesso informale).

Il procedimento di accesso deve concludezbiarmine di 30 (trenta) giorni, ai sensi delizoto 25,
comma 4, della legge n. 241/1990, decorrenti qaksentazione della richiesta all'ufficio competent
o dalla ricezione della medesima nell'ipotesi gikicata dal comma 2.

Decorsi inutiimente 30 (trenta) giorni daflehiesta, questa si intende respinta (ipotesdilénzo-
rigetto), con la conseguenza che linteressato pud aititlaimedio giurisdizionale del ricorso al
Tribunale Amministrativo Regionale, senza bisogrioattun atto di diffida e messa in mora
dellAmministrazione, ovvero chiedere al Difens@wico comunale che sia riesaminata la suddetta
determinazione ai sensi del successivo art. 50.

Ove la richiesta sia irregolare o incomplé@&mministrazione, entro 10 (dieci) giorni, ne'da
comunicazione al richiedente con raccomandata eois@ di ricevimento ovvero con altro mezzo
idoneo a comprovarne la ricezione. In tale casterihine del procedimento € sospeso e ricomincia a
decorrere dalla presentazione della richiesta ttarre

Art. 47 - Accoglimento della richiesta e modalita daccesso

L'atto di accoglimento della richiesta di a=® contiene l'indicazione dell'ufficio, completlld sede,
presso cui rivolgersi, nonché di un congruo periddtempo, comungue non inferiore a 15 (quindici)
giorni, per prendere visione dei documenti o ptararne copia.

L'accoglimento della richiesta di accessm @aocumento comporta anche la facolta di accedsaltg
documenti nello stesso richiamati e appartenentiedesimo procedimento, fatte salve le eccezioni di

legge.

L'esame dei documenti avviene presso |'affileilicato nell'atto di accoglimento della richaestelle ore
di apertura dell’'ufficio al pubblico ed alla pregardi personale addetto.

L'esame dei documenti e effettuato dal richige e/o da persona dallo stesso incaricata, dattstatare
la propria identita e, ove occorra, i propri poteppresentativi, che devono essere poi registnate
calce alla richiesta. L'interessato puo prendepeiiaip e trascrivere in tutto o in parte i documegmési
in visione, ma non puo asportarli dal luogo pressicsono dati in visione, né tracciare segni sasgi
0 comunque alterarli in qualsiasi modo, salva caquer'applicazione delle norme penali.

In ogni caso, la copia dei documenti é riscsubordinatamente al pagamento degli imposutiai
sensi della vigente normativa secondo le modaétarchinate dal Comune di Borgoratto Mormorolo
con separato provvedimento. Su richiesta dellgs®ato, le copie possono essere autenticate.

Al ritiro della copia dovra essere presentiteumentazione dell'avvenuto versamento. Quaiocapia
del documento sia richiesta per corrispondenzanitnistrazione provvede previo accertamento
dell'avvenuto pagamento della somma dovuta. E pesesa carico del destinatario

Art. 48 - Non accoglimento della richiesta
Il rifiuto, la limitazione o il differimento @l'accesso richiesto in via formale sono motivatgura del

responsabile del procedimento di accesso, coniméeto specifico alla normativa vigente, alla
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individuazione delle categorie di cui all'articdd della legge n. 241/1990, ed alle circostanZatth
per cui la richiesta non puo essere accolta casequroposta.

Il differimento dell'accesso é disposto oiee sufficiente per assicurare una temporanea tatgla
interessi di cui all'articolo 24, comma 6, dellgde n. 241/1990, o per salvaguardare specifiche
esigenze dellAmministrazione, specie nella fasepg@ratoria dei provvedimenti, in relazione a
documenti la cui conoscenza possa compromettbrmit andamento dell'azione amministrativa.

L'atto che dispone il differimento dell'asse ne indica la durata.
La richiesta formale di accesso si intendpinga decorsi 30 (trenta) giorni dalla richiesta

Art. 49 - Accesso per via telematica

I Comune di Borgoratto Mormorolo conseihtdiritto d'accesso anche in via telematica.

Le modalita di invio delle domande e le relatsottoscrizioni sono disciplinate dall'articolo 8&l
D.P.R. n. 445/2000 e successive modificazioni, idatjcoli 4 e 5 del D.P.R. n. 68/2005, e dal D.Lgs
7 marzo 2005 n. 82, e successive modificazioni {€odell’Amministrazione Digitale).

Art. 50 - Mezzi di tutela. Intervento del DifensoreCivico

In caso di diniego dell'accesso, espressccitotao di differimento dello stesso, il richiedenpud
presentare ricorso al Tribunale Amministrativo Regile nei termini di legge, ovvero chiedere al
Difensore Civico comunale che sia riesaminata #dstta determinazione. Il ricorso al riesame da
parte del Difensore Civico comunale & gratuito B necessita dell’assistenza di un legale.

Il Difensore Civico comunale si pronunciaren80 (trenta) giorni dalla presentazione dellfigta
Scaduto infruttuosamente tale termine, il ricorsintende respinto e rimane salva la possibilita di
ricorrere al Tribunale Amministrativo Regionale.thde ultima ipotesi il termine di 30 (trenta) gior
per il ricorso al Tribunale Amministrativo Regioaallecorre dalla scadenza del termine per il
pronunciamento del Difensore Civico.

Se il Difensore Civico ritiene illegittimo diniego o il differimento, ne informa il richiedente lo
comunica ai competenti uffici del’Amministrazione.

Se I’Amministrazione non emana il provvedimeotmfermativo motivato entro 30 (trenta) giorni dal
ricevimento della comunicazione del Difensore Qivikaccesso € consentito.

TITOLO Il
Disposizioni finali
Art. 51- Norma speciale

Per quanto riguarda i procedimenti in mateddizia, tributaria, sicurezza, polizia ammingiva,
codice della strada e relativamente al dirittoaaltesso all’informazione ambientale, nonché pee tut
quelle disciplinate da normativa speciale, si agplo le specifiche normative nazionali e regiodali
settore e i relativi regolamenti comunali, nonchéisposizioni del presente regolamento, in quanto
compatibili.

Per quanto attiene la gestione dei docuneemnkei flussi documentali si applica quanto previgab
Manuale di Gestione dei documenti di cui all'arDBCM 31 ottobre 2000.
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Art. 52 - Abrogazione di norme e norma di rinvio

All'entrata in vigore del presente regolamestno abrogate tutte le disposizioni regolamentégrne
dell’Amministrazione Comunale, che risultino incatbili con le norme di cui al presente atto

disciplinatorio.

Per quanto non espressamente previsto nebmeeregolamento si rinvia alla legge n. 241/16%We
successive modifiche ed integrazioni, alla legge0@2009, n. 69, al D.Lgs n. 196/2003 e alle
specifiche discipline di settore.

3. L’inosservanza delle disposizioni del preseagmlamento, anche in tema di mancato rispettoediini

P WD

di conclusione dei procedimenti, pud comportarepdlecazione delle sanzioni in materia di
responsabilita civile, penale, amministrativa, edile, disciplinare, oltre che dirigenziale, préis
dalla vigente normativa alla quale si rinvia.

Art. 53 - Decorrenza e pubblicita

Il presente regolamento, dopo l'esecutivitaaddéliberazione di approvazione, & pubblicato ElbA
Pretorio per 15 (quindici) giorni.

Esso entra in vigore il giorno successivo diitud di pubblicazione.
Il presente Regolamento sara altresi pubblsaitsito Internet del Comune di Borgoratto Mormorol

Analoga pubblicazione sul sito Internet del Qomdovra essere effettuata per le “schede dirsétio
cui all'art. 3 del presente Regolamento.
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