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Capo 1
Principi generali
Art. 1 - Oggetto e finalitd

1. Il presente regolamento disciplina i procedimenti amministrativi a rilevanza esterna che conse-
guano obbligatoriamente a iniziativa di parte o che debbano essere promossi d’ufficio, ¢ le modalita
di accesso ai documenti amministrativi al fine di favorire nell’attivita amministrativa imparzialita,
trasparenza pubblicita economicita ed efficacia, favorendo la massima partecipazione dei cittadini.
2. 11 presente Regolamento & adoitato in conformitd ai principi della legge 7 agosto 1990, n. 241
(Nuove norme in materia di procedimento amministrativo e al diritto di accesso ai documenti am-
ministrativi), del D. Lgs. 18 agosto 2000 n. 267 (Testo unico sull’ordinamento delle leggi degli enti
locali), del’art. 117 comma 6 della Costituzione, dell’art. 4 della Legge S giugno 2003, n. 131 (Di-
sposizioni per I’adempimento dell’ordinamento della Repubblica alla legge costituzionale 18 otto-
bre 2001, n. 3) della legge 11 febbraio 2005 n. 15 (Modifiche ¢ integrazioni alla legge 7 agosto
1990 n. 241 concementi norme generali sull’azione amministrativa) del D.L. 14 marzo 2005 n. 35
(Disposizioni urgenti nell’ambito del Piano di azione per Jo sviluppo economico, sociale ¢ territoria-
le), convertito in legge con modificazioni, dalla Legge 14 maggio 2005 n. 80, dalla legge 18 giugno
2009 n. 69 “Disposizioni per lo sviluppo economico, la semplificazione, la competitivita, nonché in
materia di processo civile” dal D. L. 9 febbraio 2012 n. 5 “Disposizioni urgenti in materia di sem-
plificazione e di sviluppo” convertito in Legge 4 aprile 2012 n. 33,

Art. 2 - Definizioni
1. Ai fini del presente regolamento si intende:
a) per "procedimento amministrativo”, la sequenza di atti e/o fatti tra loro connessi per la defini-
Zione di decisioni dell' Amministrazione, nel perseguimento di pubblici interessi;
b) per “istruttoria”, la fase del procedimento finalizzata all'acquisizione di ogni elemento uiile al-
l'assunzione delle decisioni;
¢) per "provvedimento finale", l'atto conclusivo del procedimento amministrativo, esplicitante la
decisione dell' Amministrazione;
d) per "conferenza di servizi", la sede di confronto nell'ambito della quale I'Amministrazione ac-
quisisce elementi istruttori utili, nonché intese, nulla osta o assensi, comunque denominati, da parte
di altri uffici, servizi o Amministrazioni;
e) per "dichiarazione di inizio di attivita" (D.LA.), il procedimento amministrativo, in base al
quale il soggetto interessato rende nota all' Amministrazione la sua intenzione di realizzare una spe-
cifica attivita privata, coinvolgente interessi pubblici, attraverso la dichiarazione dell'esistenza dei
requisiti e presupposti previsti da leggi o da atti amministrativi a contenuto generale;
f) per “segnalazione certificata di inizio attivita” (SCIA), il procedimento amministrativo, in base
al quale il soggetto interessato informa 1’ Amministrazione dell’avvio di una specifica attivita priva-
ta per 1esercizio di attivita imprenditoriale commerciale o artigianale, attraverso dichiarazioni sosti-
tutive di certificazioni e dell’atto di notorietd per quanto riguarda stati e qualitad personali ¢ dalle at-
testazioni e asseverazioni di tecnici abilitati per I’accertamento di requisiti ¢ presupposti richiesti
dalla legge o da atti amministrativi a contenuto generale e per i quali non sia previsto alcun limite o
contingente complessivo.
g) per "silenzio assenso”, il procedimento amministrativo, riferito a determinate tipologie di attivi-
t3, coinvolgenti interessi pubblici e il cui esercizio sia subordinato ad un atto di consenso dell'Am-
ministrazione. In base al silenzio-assenso la richiesta dell'atto di consenso si considera implicita-
mente accolta senza necessita di un provvedimento espresso quando, dalla presentazione della do-
manda descrittiva dell'attivita, sia decorso il periodo predeterminato senza rilievi da parte dell'Am-
ministrazione;
h) per "interruzione dei termini”, I'azzeramento del conteggio dei termini nei casi previsti da leggi
e regolamenti;




i) per "sospensione dei termini", il blocco temporaneo della decorrenza dei termini che il respon-
sabile del procedimento pud disporre nei casi previsti da leggi e dal presente regolamento;

1) per "responsabile del procedimento” il dirigente di ciascuna unita organizzativa cui afferisce la
competenza per materia o altro dipendente da lui delegato.

Art. 3 - Individuazione dei procedimenti amministrativi
1. I procedimenti amministrativi di competenza del Comune di Cird Marina sono individuati, a cura
dei dirigenti , in apposite schede denominate “SCHEDE DI AREA “, che verrarmo approvate dalla
Giunta Comunale ¢ pubblicate sul sito del Comune, entro € non oltre 60 giorni dalla approvazione
del presente Regolamento.
2. Gli uffici del Comune adottano gli atti di propria competenza previsti nei procedimenti ammini-
strativi indicati nelle "schede di Area", secondo le regole ed i tempi ivi stabiliti, le schede sono pe-
riodicamente sottoposte a revisione, integrazione o modifica in relazione ad esigenze di aggiorna-
mento normativo o funzionale alla semplificazione dell'attivitd amministrativa,
3. Tutti gli uffici che intervengono in un procedimento sono tenuti a prestare piena e tempestiva col-
laborazione all'unitd organizzativa e al responsabile del procedimento, per 'acquisizione di tutti gli
elementi utili per formulare la decisione e per il rispetto dei termini.
4. Per conseguire maggiore efficienza nella propria attivita, il Comune di Cird Marina incentiva l'u-
so della telematica nei rapporti interni, tra le diverse Amministrazioni e tra queste e i privati.

Arft. 4 - Termine per la conclusione del procedimento
1. Per ciascun procedimento amministrativo, sia esso ad istanza di parte o d’ufficio, & stabilito un
termine di conclusione.
2. 11 termine di conclusione di tutti i procedimenti amministrativi del Comune, ¢& fissato in giorni 30
(trenta), salvo che non sia diversamente stabilito dalla legge o dalle “schede di Arca”.
3. 1] Comune procedera ad individuare nelle “schede di Area” termini non superiori a 90 (novanta)
giomi entro i quali devono concludersi i procedimenti di competenza di ciascuna direzione, fatti
salvi i casi in cui siano indispensabili termini superiori ed in ogni caso non superiori 180 (centottan-
ta) giorni, tenendo conto della sostenibilita dei tempi sotto il profilo dell’organizzazione ammini-
strativa, della natura degli interessi pubblici tutelati e della particolare complessita del procedimen-
fo.
4. T termini dei procedimenti amministrativi possono essere sospesi o interrotti secondo le disposi-
zioni di legge e dei successivi artt 15, 16, 17 ¢ 18 a cui si rinvia.

Art. 5 - Responsabilith per mancata o tardiva emanazione del provvedimento
di conclusione del procedimento amministrativo
1. Tl rispetto dei termini per la conclusione dei procedimenti rappresenta un elemento di valutazione
dei dirigenti ¢ dei responsabili di servizio; di esso si dovra tenere conto al fine della corresponsione
dell’indennita di risuitato.

Art. 6 - Conseguenze per il ritardo nella conclusione del procedimento.

1. L’ Amministrazione & tenuta ad individuare nell’ambito della propria struttura ¢ tra le figure api-
cali, un soggetto cui attribuire il potere sostitutivo in caso di inerzia nel procedimento amministrati-
vo a cui il cittadino, decorso inutilmente il termine, potra rivolgersi affinché concluda il procedi-
mento in un termine pari alla metd di quello previsto originariamente, attraverso la competente
struttura o nominando un commissario “ad acta”.

2. Entro il 30 gennaio di ogni anno il soggetto di cui sopra deve comunicare all’organo di governo i
procedimenti per i quali non & stato rispettato il termine previsto, suddivisi per tipologie ¢ strutture
‘amministrative competent.



Capo II
Responsabile del Procedimento
Art. 7 - Unita organizzativa responsabile del procedimento
1. Responsabili dei procedimenti sono le unita organizzative di livello dirigenziale in cui si articola
1a struttura del Comune, per specifica competenza di materia, come risultante dagli atti di organiz-
zazione approvati dalla Giunta comunale.
2. Il Dirigente di ciascuna unitd organizzativa pud affidare, con specifico provvedimento, ad altro
dipendente addetto all’unitd organizzativa la responsabilita del procedimento eventualmente com-
prensivo del¥ adozione del provvedimento finale
3. Qualora un procedimento comporti pitt fasi gestite da differenti unita organizzative, la sua re-
sponsabilitd & comunque della struttura che deve predisporre l'istruttoria per 'emanazione dell'atto
finale.
4. Tutti gli uffici che intervengono in ciascuna procedura sono tenuti a prestare piena e tempestiva
* collaborazione con 1"Unita organizzativa e la persona responsabile del procedimento. ¢id potra for-
mare oggetto di apposito parametro in sede di valutazione del grado di raggiungimento degli obiet-
tivi assegnatl.
5. Nel caso di procedimenti d'ufficio il responsabile del procedimento & il Dirigente competente ad
attivare il primo atto d'impulso.

Art, 8 - Compiti del responsabile del procedimento
1. 1 responsabile del procedimento esercita le attribuzioni contemplate dall'art. 6 della legge n.
241/1990, e successive modifiche ed integrazioni, provvedendo fra l'altro:
a) a valutare, ai fini istruttori, le condizioni di ammissibilitd, i requisiti di legittimazione ed i pre-
supposti che siano rilevanti per I'emanazione del provvedimento;
b) ad accertare d'ufficio i fatti e adottare ogni misura per l'adeguato e sollecito svolgimento dell'i-
struttoria; in particolare, pud chiedere il rilascio di dichiarazioni e la rettifica di dichiarazioni o i-
stanze erronee o incomplete e pud esperire accertamenti tecnici ed ispezioni ed ordinare esibizioni
documentali;
¢) a proporre l'indizione o, avendone la competenza, ad indire conferenze di servizi;
d) a curare le comunicazioni, le pubblicazioni e le notificazioni previste dalle leggi e dai regolamen-
ti;
¢) ad adottare, ove ne abbia la competenza, il provvedimento finale, ovvero a trasmettere gli atti al-
J'organo competente per l'adozione.;
f) esercita ogni attribuzione prevista dalla legge o dai regolamenti in ordine al regolare sviluppo dei
procedimenti di competenza, nonché per la realizzazione di soluzioni di semplificazione ammini-
strativa;
g) svolge inoltre tutti gli altri compiti indicati nel presente regolamento ed in disposizioni organiz-
Zative e di servizio, nonché quelli attinenti all'applicazione del D.P.R. n. 445/2000, con particolare
riguardo all'autocertificazione ed agli accertamenti d'ufficio.
2. L'organo competente per Y'adozione del provvedimento finale, ove diverso dal responsabile del
procedimento, non pud discostarsi dalle risultanze dellistruttoria condotta dal responsabile del pro-
cedimento se non indicandone la motivazione nel provvedimento finale.

Capo I11
Partecipazione al procedimento e garanzie
Art. 9 - Partecipazione al procedimento

1. Qualunque soggetto portatore di interessi pubblici o privati, nonché i portatori di interessi diffusi,
costituiti in associazioni o comitati, cui possa derivare un pregiudizio dal provvedimento, ha facolta
di intervenire nel procedimento, mediante istanza motivata in ordine al pregiudizio temuto, da pre-
sentarsi con eventuali memorie e documenti con le modalita indicate nel successivo art. 10. del pre-
sente regolamento



2. Le disposizioni contenute nel presente capo non si applicano nei confronti dell’attivita
dell’ Amministrazione diretta all’ emanazione di atti normativi, amministrativi generali, di pianifica-
zione e di programmazione, per i quali restano ferme le particolari norme che ne regolano la forma-
zione.

Art. 10 - Modalita d'intervento dei privati nel procedimento
1. I soggetti di cui all'art. 7 e quelli intervenuti nel procedimento ai sensi dell’art. 9 della legge n.
241/1990, nel rispetto del presente regolamento hanno il diritto di:
a) prendere visione ed estrarre copia degli atti del procedimento, salvo quanto previsto dall'art. 24
della legge n. 241/1990;
b) presentare memorie ¢ document, osservazioni e proposte che ’'amministrazione ha P’obbligo di
valutare ove siano pertinenti all’oggetto del procedimento
2. Quando risulti necessario, i soggetti di cui all'art. 7 ¢, se noti, quelli di cui all'art. 9 della legge n.
241/1990, possono essere invitati dal responsabile del procedimento presso il suo ufficio per fornire
chiarimenti ed informazioni utili al perfezionamento dell'istruttoria.

Art. 11 - Comunicazione dei motivi ostativi all'accoglimento dell'istanza.
1. Nei procedimenti ad istanza di parte il responsabile del procedimento, prima della formale ado-
zione di un provvedimento negativo, comunica tempestivamente agli istanti i motivi che ostano al-
l'accoglimento detla domanda.
2. Entro il termine di 10 (dieci) giomi dal ricevimento della comunicazione, gli istanti hanno il dirit-
to di presentare per iscritto le loro osservazioni, eventualmente corredate da documenti.
3 La comunicazione di cui al primo comma interrompe i termini per concludere il procedimento
che iniziano nuovamente a decorrere dalla data di presentazione delle osservazioni o, in mancanza,
dalla scadenza del termine di cui al secondo comma. Dell'eventuale mancato accoglimento di tali
osservazioni & data ragione nella motivazione del provvedimento finale.
4. Le disposizioni di cui al presente articolo non si applicano alle procedure concorsuali e ai proce-
dimenti in materia previdenziale ¢ assistenziale sorta a seguito di istanza di parte e gestiti dagli enti
previdenziali.

Art. 12 - Accordi integrativi o sostitutivi del provvedimento.
1. In accoglimento di osservazioni ¢ proposte presentate a norma del precedente articolo,
I’ Amministrazione pud concludere, esclusivamente per gli atti non vincolati, senza pregiudizio dei
diritti dei terzi e, in ogni caso nel perseguimento del pubblico interesse, accordi con gli interessati al
fine di determinare il contenuto discrezionale del provvedimento finale ovvero in sostituzione di
questo.
2 Al fine di favorire la conclusione dei predetti accordi, il responsabile del procedimento puo pre-
disporre un calendario di incontri cui invita, separatamente o contestualmente, il destinatario del
provvedimento ed eventuali altri soggetti interessati.
3. Gli accordi di cui al presente articolo debbono essete stipulati, a pena di nullita, per atto scritto,
salvo che la legge disponga altrimenti. Per sopravvenuti motivi di pubblico interesse
I’ Amministrazione recede unilateralmente dall’accordo, salvo I’obbligo di provvedere alla liquida-
Zione di un indennizzo in relazione agli eventuali pregiudizi verificatisi in danno del privato. La sti-
pulazione dell'accordo & preceduta da una determinazione dell'organo che sarebbe competente per
l'adozione del provvedimento.

Capo IV
Fasi ed elementi strutturali del procedimento amministrativo
Art. 13 - Avvio del procedimento
1. I procedimenti d'ufficio sono attivati su iniziativa degli organi dell’Amministrazione comunale
competenti per attribuzione di legge, statuto o regolamenti
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2. Per i procedimenti d'ufficio, il termine iniziale decorre dalla data di comunicazione di avvio del
procedimento.

3. Per le domande 2 seguito di bandi indetti dalll Amministrazione, i termini decorrono dal giomo
successivo a quello della data di scadenza del bando.

4. Tl procedimento ad iniziativa di parte prende avvio dalla data in cui I"Amministrazione riceve la
domanda, la dichiarazione o l'istanza, presentata dal soggetto legittimato, indirizzata all'organo
competente e corredata della documentazione stabilita dalla legge, dal regolamento o da appositi atti
emanati da organi comunali.

5. Tutte le domande, dichiarazioni o istanze, corredate dalla documentazione richiesta essenziale ai
fini dell'istruttoria, devono essere formalizzate per iscritto € possono essere inviate anche per posta,
per fax o in via telematica. La data di avvio del procedimento ¢ la data di arrivo, attestata dalla pro-
tocollazione della stessa.

6. Resta salva la facoltd dell'autocertificazione secondo quanto disposto dall'art. 18 della legge n.
241/1990.

7. Qualora siano trasmesse con modalitd informatica, le domande devono essere sottoscritte con
firma digitale dall’interessato ed inviate tramite e-mail alle caselle di posta elettronica certificata i-
stituzionali dell’ente pubblicate sul sito istituzionale e sul sito dell’Indice delle pubbliche ammini-
strazione del CNIPA,

Art. 14 - Comunicazione di avvio del procedimento
1. L’avvio del procedimento & comunicato a tutti i soggetti nei confronti dei quali il provvedimento
finale & destinato a produrre effetti diretti e a quelli che per legge debbono intervenire.
2. La comunicazione ai soggetti di cui al comma precedente avviene in forma personale e per iscrit-
to e pud essere inviata anche per posta, per fax o in via telematica.
3. La comunicazione deve contenere I’oggetto del procedimento promosso, il termine per la conclu-
sione del procedimento ed i relativi rimedi esperibili in caso di eventuale inerzia
dell’ Amministrazione, I’indicazione dell’unitd organizzativa competente, il nominativo del relativo
dirigente ¢ del funzionario responsabile del procedimento, I’ufficio presso il quale prendere visione
degli atti e I'orario di accesso all’ufficio medesimo, il termine entro il quale gli interessati possono
presentare memorie scriite € documenti, nonché, in caso di procedimenti ad iniziativa di parte, la
data di presentazione della relativa istanza.
4. Qualora per il numero o lincertezza degli aventi titolo alla comunicazione personale risulti per
tutti o per taluni di essi impossibile o particolarmente gravosa, nonché nei casi in cui vi siano parti-
colari esigenze di celerita, il responsabile del procedimento procede ai sensi dell'art. 8 della legge n.
241/1990, mediante forme di pubblicita da attuarsi con l'affissione e la pubblicazione di apposito at-
to, nell'Albo comunale on-line o mediante altre eventuali forme idonee di pubblicitd indicando i
motivi che giustificano la deroga.

Art, 15 - Irregolarita della domanda e interruzione dei termini del procedimento
1. La domanda o I’istanza deve essere redatta nelle forme e nei modi stabiliti dall’amministrazione,
indirizzata all’organo competente e corredata dalla prescritta documentazione.
2. 1l responsabile del procedimento, nel caso in cui la dichiarazione, domanda o istanza presenti ir-
regolarith sostanziali o sia carente di uno o pitt degli elementi prescritti, interrompe entro 15 giorni
dalla sua presentazione i termini del procedimento comunicando le cause di irregolaritd o di incom-
pletezza e i termini per la presentazione della documentazione eventualmente richiesta.
3. L'interruzione del procedimento comporta:
a) il riavvio dallinizio del procedimento quando nel termine stabilito dall'’Amministrazione siano
presentati gli elementi richiesti;
b) la chiusura del procedimento, quando nel termine stabilito dall’ Amministrazione non siano pre-
sentati gli elementi richiesti.



Art. 16 - Sospensione dei termini del procedimento
1. Al di fuori dell’ipotesi di necessaria acquisizione di valutazioni tecniche, per le quali si rinvia alla
specifica disciplina di cui all’art. 17 della legge n. 241/90 ¢ successive modifiche ed integrazioni, il
termine di conclusione del procedimento pud essere sospeso, per una sola volta e comungque per un
periodo massimo di 30 (trenta) giorni, per Pacquisizione di informazioni o di certificazioni relative
a fatti, stati o qualitd non attestati in documenti gid in possesso dell’amministrazione comunale 0
non direttamente acquisibili presso altre pubbliche amministrazioni.
2. Si applicano altresi le disposizioni di cui all’ art. 14 comma 2 della legge n. 241/90 in tema di
conferenza di servizi obbligatoria.
3. 1'Amministrazione trasmette agli interessati una motivata comunicazione della sospensione del
procedimento, indicando i termini per la presentazione della documentazione eventualmente richie-
sta.

Art. 17 - Procedimenti con l'intervento di altre Amministrazioni pubbliche
1. Al di fuori delle ipotesi previste per pareri e valutazioni tecniche esterne dagli artt. 16 ¢ 17 della
legge n.241/90, i procedimenti amministrativi per la cui definizione & necessario I'intervento di altre
Ammministrazioni pubbliche, hanno la durata complessiva risultante nelle Schede di Area.
2. 1 termini previsti per 1 procedimenti restano sospesi per il periodo che intercorre tra la data di ri-
chiesta di eventuali atti, pareri, determinazioni ed altra documentazione di competenza di altre
Amministrazioni ed il momento di acquisizione degli stessi da parte del Comune. Nell’ipotesi di 1i-
chiesta di parere, qualora questo non venga reso entro 20 (venti) giorni dal ricevimento della richie-
sta, ’amministrazione comunale pud procedere indipendentemente dall’espressione del parere stes-
s0. Restano fermi i termini diversi derivanti da normative di Area.
3. E compito del responsabile del procedimento comunicare ai soggetti interessati dal provvedimen-
to finale ed agli interventori necessari, la sospensione del procedimento e I'indicazione dell'Ammi-
nistrazione esterna presso cui si svolge l'ulteriore fase del procedimento.

Art. 18 - Acquisizione di pareri da altri Uffici dell'Ente

1. Quando per Iistruttoria del procedimento sia necessario il parere di altra unitd organizzativa
dell’Ente, lo stesso viene richiesto al dirigente o funzionario preposto alla unit3 interessata, i1 quale
provvede entro il termine di 20 (venti) giomni dal ricevimento della richiesta in forma preferibiimen-
te telematica. Qualora il parere richiesto non venga reso nei termini fissati, il responsabile del pro-
cedimento pud procedere indipendentemente dall’espressione del predetto parere, senza che da cio
possa essergli imputata responsabilita per eventuali danni.

2. Nel caso in cui dall'istruttoria del procedimento risulti necessario il parere concertato tra pill unita
organizzative, il responsabile del procedimento indice una conferenza interna di servizi che puod
svolgersi anche per via telematica e da tenersi entro 20 (venti) giorni.

Art. 19 - Attivith consultiva, pareri obbligatori esterni e valutazioni tecniche
1. Ove nel corso di un procedimento amministrativo venga chiamato I'organo consuitivo di altra
Pubblica Amministrazione ad esprimere un parere o una valutazione tecnica dovuti per legge o re-
golamento, si applicano le disposizioni di cui agli artt. 16 e 17 della legge n. 241/90, e successive
modifiche ed integrazioni.

Art. 20 - Conclusione e chiusura del procedimento
1. Il procedimento amministrativo si intende concluso:
a) per i procedimenti nei quali vi sia necessita di provvedimento espresso, con l'adozione del prov-
vedimento stesso;
b) per i procedimenti con dichiarazione di inizio attivitd o silenzio assenso, da quando decorre il
termine che consente di esercitare o dare avvio all'attivita.
2. Tt responsabile provvede alla chiusura del procedimento quando:
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a) il procedimento sia stato interrotto o sospeso ¢ linteressato non abbia prodotto la documentazio-
ne integrativa essenziale richiesta nei termini stabiliti;

b) il procedimento sia stato oggetto di rinuncia da parte dell'interessato.

3. L'Amministrazione comunica agli interessati 1'adozione del provvedimento finale.

4. Nella comunicazione devono essere indicati il termine e l'autorita cui & possibile ricorrere.

Art. 21 - Motivazione del provvedimento
1. Ogni provvedimento amministrativo, compresi quelli concernenti 1’organizzazione amministrati-
va, lo svolgimento dei pubblici concorsi ed il personale, deve essere motivato, salvi gli atti normati-
vi e quelli a contenuto generale.
7 Con la motivazione I'Amministrazione rende conto dell’attivitd istruttoria svolta, comunicando
all'interessato gli elementi e i criteri di valutazione su cui si & basata per I'adozione del provvedi-
mento finale. La motivazione deve indicare i presupposti di fatto e le ragioni giuridiche che hanno
determinato la decisione dell’ Amministrazione, in relazione alle risultanze dell’istruttoria ed evi-
denzia la ragionevolezza della scelta compiuta nel contemperamento dei diversi interessi pubblici e
privati,
3. Se le ragioni della decisione risultano da altro atto dell’ Amministrazione richiamato daila deci-
sione stessa, insieme alla comunicazione di quest’ultima deve essere indicato ¢ reso disponibile, a
norma del presente regolamento e della legge n. 241/1990, anche 1"atto cui essa si richiama.

4. Tn ogni atto notificato al destinatario devono essere indicati il termine ¢ I’auntorita cui & possibile
ricorrere.

Art. 22 - Informatizzazione dell’attivith amministrativa
1. I procedimenti amministrativi definiti dal Comune prendono avvio, si sviluppano e si concludono
avvalendosi prevalentemente delle modalita operative informatiche e telematiche rese progressiva-
mente disponibili dall'evoluzione tecnologica nel rispetto della normativa vigente dettata in materia
di gestione informatica dei documenti nonché sulla base dei principi di adeguatezza, riservatezza,
certezza..
2. Le comunicazioni infraprocedimentali possono avvenire tramite posta elettronica, posta vocale,
messaggistica telefonica, videoconferenza ed altre modalitd di comunicazione rese disponibili dal-
I'evoluzione tecnologica.
3. Tl responsabile del procedimento, nella conduzione delle attivita istruttorie, & tenuto ad avvalersi
di tutti quegli strumenti o applicazioni che gli consentono di verificare, in modo automatico, il pos-
sesso di requisiti, lo stato di luoghi, le situazioni e le condizioni inerenti l'attivitd amministrativa, al
fine di limitare gli adempimenti a carico del cittadino e di semplificare quelli gravanti sull' Ammini-
strazione.
4. Al cittadino & comunque rimessa la facoltd di richiedere alll Amministrazione che le comunica-
zioni inerenti al procedimento amministrativo avvengano in maniera tradizionale, ossia senza l'uti-
lizzo di strumentazioni informatiche
CapoV
Semplificazione amministrativa
Art, 23 - Principi e criteri
1. Al fine di garantire la piena applicazione dei principi di trasparenza, imparzialita, efficacia, effi-
cienza ed economicita dell'azione amministrativa ed eliminare le procedure non necessarie alla cor-
rettezza sostanziale dell'attivith amministrativa, ogni dirigente del Comune provvede alla revisione
dei procedimenti amministrativi di propria competenza secondo i principi, le finalitd e le metodolo-
gie proprie della semplificazione amministrativa.
2. La semplificazione amministrativa & finalizzata principalmente al conseguimento di effetti e n-
sultati migliorativi per il cittadino. Di ogni operazione di semplificazione va valutato preventiva-
mente ¢ verificato successivamente l'impatto sul cittadino e sull'organizzazione comunale.
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3. La semplificazione, oltre a razionalizzare le fasi dei procedimenti amministrativi, introduce nel-
I'attivita amministrativa I'utilizzo di tutti gli strumenti giuridici e tecnologici utili al buon andamento
complessivo.

4. Tt Comune incentiva l'uso della telematica nei rapporti interni, con gli altri enti e le altre Ammini-
strazioni ¢ con i privati.

Art. 24 - Conferenza dei servizi
1. Il responsabile del procedimento indice la conferenza dei servizi, che pud svolgersi anche per via
telematica, ogni qualvolta sia necessario acquisire pareri, valutazioni tecniche o atti d'assenso co-
munque denominati, essenziali per lo sviluppo dell'attivitd istruttoria e decisionale da altre Pubbli-
che Amministrazioni, da altri uffici e servizi dell’ Amministrazione comunale e da soggetti conces-
sionari di pubblici servizi.
2. La conferenza di servizi & sempre indetta quando 1’ Amministrazione procedente deve acquisire
intese, concerti, nulla osta o assensi comunque denominati di altre Amministrazioni pubbliche e non
li ottenga, entro 30 (trenta) giomi dalla ricezione, da parte dell' Amministrazione competente, della
relativa richiesta. La conferenza pud essere altresi indetta quando nello stesso termine ¢ intervenuto
il dissenso di una o pilt Amministrazioni interpellate.
3. 1l responsabile del procedimento pud invitare a partecipare alla conferenza di cui al comma 1 an-
che soggetti privati portatori di interessi qualificati in relazione alle decisioni da assumere, nonché
rappresentanti di organi istituzionali, qualora se ne ravvisi l'opportunita.
4. 11 Dirigente invitato alla conferenza dei servizi, qualora non vi partecipi personalmente, individua
il funzionario competente a rappresentarlo.
5. La mancata partecipazione di uffici dell' Amministrazione regolarmente convocati, che siano te-
nuti a rendere il proprio parere, equivale ad assenso.
6. Si applicano le disposizioni degli artt.14-14 bis-14 ter- 14 quater- 14 quinquies- della legge n.
241/1990, e successive modificazioni ed integrazioni.

Art. 25 - Formalizzazione degli esiti della Conferenza di servizi
1. Gli esiti della Conferenza di servizi sono formalizzati mediante la redazione di apposito verbale,
nel quale sono riportati tutti gli elementi discussi, nonché le determinazioni finali assunte.
2. 11 verbale & sottoscritto da tutti i partecipanti alla Conferenza e costituisce:
a) atto istruttorio essenziale, qualora per la conclusione del procedimento sia comungue necessaria
l'adozione di un provvedimento amministrativo;
b) atto finale del procedimento, qualora in base a disposizioni di legge o di regolamento sia possibi-
le definire, gia in sede di conferenza dei servizi, la volonta dell' Amministrazione.

Art. 26 - Accordi integrativi o sostitutivi del provvedimento
1. Salvo che nelle ipotesi di atti vincolati, in accoglimento di osservazioni e proposte presentate da
soggetti coinvolti nel procedimento, il responsabile o l'organo competente per I'adozione del prov-
vedimento finale, pud stipulare, senza pregiudizio dei diritti dei terzi, e in ogni caso nel persegui-
mento del pubblico interesse, accordi con gli interessati al fine di determinare il contenuto discre-
zionale del provvedimento finale ovvero in sostituzione di questo.
2. Tl responsabile del procedimento o l'organo competente per l'adozione del provvedimento finale,
ricorre inoltre all'accordo quando il contemperamento degli interessi pubblici e privati oggetto del
procedimento richieda, per la piena efficacia del provvedimento da adottare, impegni delle parti an-
che eccedenti la disciplina ordinaria del procedimento.
3. In particolare, gli accordi possono prevedere in capo alle parti impegni reciproci anche economici
quali procedure semplificate, affidamenti di gestioni, concessioni d'uso, servizi, forniture o opere
aggiuntive o complementari in favore dell' Amministrazione e altri oneri civici.
4. Gli accordi possono altresi essere a carattere sperimentale o provvisorio e prevedere procedure
per il monitoraggio, la riforma ¢ la revoca dei provvedimenti correlati.
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5. L'organo competente per l'adozione del provvedimento finale quando, a seguito dell'intervento
nel procedimento dei soggetti legittimati, decida di concludere con gli interessati un accordo inte-
grativo o sostitutivo del provvedimento finale, definisce preventivamente le motivazioni e le ragioni
di opportunita che ne consigliano la stipula, nonché le linee e i contenuti di massima del medesimo.
11 responsabile del procedimento predispone il calendario di incontri cui invitare, separatamente o
contestualmente, il destinatario del provvedimento ed eventuali controinteressati.

6. Gli accordi di cui al presente articolo debbono essere stipulati, a pena di nullita, per atto scritto,
salvo che la legge disponga altrimenti. Ad essi si applicano, ove non diversamente previsto, i prin-
cipi del codice civile in materia di obbligazioni e contratti in quanto compatibili.

Art, 27- Accordi fra Amministrazioni e convenzioni
1. Ai fini della semplificazione amministrativa, i Dirigenti promuovono la conclusione di accordi ¢
la stipula di convenzioni con le altre Amministrazioni per disciplinare lo svolgimento in collabora-
zione di attivita di interesse comune e per incentivare l'uso della telematica per lo scambio di dati.

Art. 28 — Segnalazione certificata di inizio attivita
1. La segnalazione certificata di inizio attivita (S.C.LA.), & titolo idoneo a consentire Iinizio dell'at-
tivita decorrere dalla data della sua presentazione al Comune.
2. Tutti i procedimenti per i quali l'esercizio di un'attivita privata pud essere intrapreso sulla base di
una segnalazione certificata di inizio attivita sono anche riportati nelle apposite schede di Area.
3. La segnalazione certificata di inizio attivitd indica le generalita del richiedente e le caratteristiche
‘specifiche dell'attivita da svolgere.
4. Alla S.C.IA. sono inoltre allegati:
a. dichiarazioni sostitutive di certificazioni e dell’atto di notorieta per quanto riguarda tutti gli stati,
le qualita personali e i fatti previsti negli articoli 46 e 47 del testo unico di cui al
D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445;
b. attestazioni e asseverazioni di tecnici abilitati, ove espressamente previsto dalla normativa vigen-
te, corredate dagli elaborati tecnici necessari per consentire le verifiche d1
competenza dell’amministrazione;
c. copia dell’autorizzazione rilasciata dall’Ente competente nei casi in cui sussistano vincoli am-
bientali, paesaggistici o culturali
d. il versamento di tasse e contributi eventualmente dovuti
5. L amministrazione, in caso di accertata carenza dei requisiti € dei presupposti per I’esercizio
dell’attivita, nel termine di 60 (sessanta) giorni dal ricevimento della segnalazione, adotta motivati
provvedimenti di divieto di prosecuzione dell’ attivita e di rimozione degli eventuali effetti dannosi
di essa; in caso di SCIA edilizia il termine ¢ di 30 (trenta) giorni. '
6. Qualora sia possibile conformare 'attivita alla normativa vigente, il responsabile del procedimen-
to fissa i termini, comungque non inferiori a 30 (trenta) giorni, entro i quali l'interessato provvede al-
la regolarizzazione.
7. B fatto comunque salvo il potere dell Amministrazione di assumere determinazioni in via di auto-
tutela, in presenza del pericolo di un danno per i patrimonio artistico e culturale, per I’ambiente,
per la salute, per la sicurezza pubblica o la difesa nazionale e previo motivato accertamento
dell’impossibilita di tutelare comunque tali interessi mediante conformazione dell’attivita dei privati
alla normativa vigente.

Art. 29 - Dichiarazione di inizio attivita
1. La dichiarazione di inizio attivita (D.L.A.), & titolo idoneo a consentire l'inizio dell'attivitd decorso
il termine di 30 (trenta) giorni dalla data della sua presentazione. Contestualmente all'inizio dell'at-
tivita, interessato ne da comunicazione all’ Amministrazione.
2. Tutti i procedimenti per i quali I'esercizio di un'attivita privata pud essere intrapreso sulla base di
una dichiarazione di inizio attivitd sono anche riportati nelle apposite schede d’area.
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3. La dichiarazione di inizio attivita indica:

a) le generalita del richiedente;

b) le caratteristiche specifiche dell'attivita da svolgere.

4. Alla D.LA. sono inolire allegati:

a) le dichiarazioni, anche per mezzo di autocertificazioni, del richiedente che indichino la sussisten-
za dei presupposti, ivi compreso il versamento di eventuali tasse e contributi, e dei requisiti prescrit-
i dalla legge per lo svolgimento di quell'attivita,

b) i dati necessari per verificare il possesso o conseguimento di particolari requisiti soggettivi,
quando la legge lo richieda.

5. Bntro il termine di 30 (trenta) giorni dal ricevimento delia comunicazione di inizio attivita il re-
sponsabile del procedimento verifica la sussistenza dei presupposti e dei requisiti di legge richiesti.
6. Nel caso in cui il responsabile del procedimento accerti la mancanza o non rispondenza dei pre-
supposti e dei requisiti dispone, con provvedimento motivato da notificare all'interessato, il divieto
di prosecuzione dell'attivitd ¢ la rimozione dei suoi effetti,

7. Qualora sia possibile conformare 'attivita alla normativa vigente, il responsabile del procedimen-
to fissa i termini, comunque non inferiori a 30 (trenta) giotni, entro i quali l'interessato provvede a
la regolarizzazione.

8. I fatto comunque salvo il potere dell'’ Amministrazione di assumere determinazioni in via di auto-
tutela.

9. Restano ferme le disposizioni normative di settore che prevedono termini diversi da quelli di cui
ai commi 1 e 5 per l'inizio dell'attivita e per l'adozione da parte del' Amministrazione competente di
provvedimenti di divieto di prosecuzione dell'attivita di rimozione dei suoi effetti.

Art. 30 - Comunicazione all' Amministrazione
1. Nella comunicazione riferita ad attivita liberalizzate in base a specifica normativa, l'interessato &
tenuto a dichiarare solo gli elementi indispensabili a qualificare il tipo di attivita posta in essere al
fine di consentire all' Amministrazione le opportune valutazioni degli interessi pubblici coinvolti.
2. Nel caso in cui la comunicazione riguardi un mutamento nelle modalita di svolgimento di attivita
precedentemente autorizzata, linteressato € tenuto a esplicitare solo gli effetti sulle modalita di ese-
cuzione dell'attivita al fine di consentire all' Amministrazione le opportune valutazioni degli interessi
pubblici coinvolti.
3. 1l responsabile del procedimento, motivando adeguatamente, anche attraverso accordi di tipo in-
formale, pud richiedere la specificazione di ulteriori elementi che non siano in suo possesso o che
non possa acquisire autonomamente.

Art. 31 - Modalistica ed istruzioni
1. Ciascuna unitd organizzativa si impegna a fornire, all'URP, su supporto informatico per ogni tipo
di procedimento, la modulistica e indicare la documentazione essenziale ai fini dell'istruttoria ¢ del-
T'avvio del procedimento stesso e il nominativo del Responsabile del procedimento, affinché si pro-
ceda alla pubblicazione della stessa nel sito web del Comune. Qualora lo stesso procedimento sia
gestito da settori diversi, i dirigenti devono provvedere ad uniformare la modulistica relativa.

Art. 32 - Controlli

1. 11 responsabile del procedimento predispone misure organizzative idonee ad effettuare controlli,
anche a campione neila misura stabilita dalle discipline di Area e in tutti i casi in cui sorgono fonda-
ti dubbi sulla veridicita delle dichiarazioni sostitutive e delle autocertificazioni. Il responsabile del
procedimento provvede a rendere note le misure organizzative adottate € le modalita con cui vengo-
no effettuati i controlli.

7 T controlli sono effettuati consultando direttamente, ove possibile in via telematica, gli archivi
comunali e delle altre Amministrazioni pubbliche ovvero richiedendo, anche attraverso strumenti
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informatici o telematici, conferma scritta della corrispondenza di quanto dichiarato con le risultanze
dei registri da queste custoditi.

3. Salvo le ipotesi in cui vengano riscontrati estremi di reato, qualora vengano riscontrate irregolari-
ta od omissioni rilevabili d'ufficio, il funzionario competente a ricevere la documentazione ne da
notizia all'interessato. Questi & tenuto alla regolarizzazione o al completamento della dichiarazione
entro il termine stabilito, pena la chiusura del procedimento stesso.

Capo VI
Efficacia e validith del provvedimento amministrativo
Art. 33 - Efficacia del provvedimento limitativo della sfera giuridica dei privati

1. 11 provvedimento limitativo della sfera giuridica dei privati acquista efficacia nei confronti di cia-
scun destinatario con la comunicazione allo stesso effettuata nelle forme stabilite dalla legge.
2. Qualora, per il numero dei destinatari, la comunicazione personale non sia possibile o risulti par-
ticolarmente gravosa, 'Amministrazione provvede mediante idonee forme di pubblicita di volta in
volta stabilite dal responsabile del procedimento.
3. 1l provvedimento limitativo della sfera giuridica dei privati non avente carattere sanzionatorio
pud contenere una motivata clausola di immediata efficacia.
4, 1 provvedimenti limitativi della sfera giuridica dei privati aventi carattere cautelare ed urgente
sono immediatamente efficaci.

Art. 34 - Esecutorieta
1: Nei casi e con le modalitd stabiliti dalla legge,  Amministrazione pud impotre coattivamente l'a-
dempimento degli obblighi nei confronti dei destinatari dell’atto. Il provvedimento costitutivo di
obblighi indica il termine ¢ le modalita dell'esecuzione da parte dei soggetti obbligati.
Qualora gli interessati non ottemperino, I'Amministrazione, previa diffida, pud provvedere all'ese-
cuzione coattiva nelle ipotesi e secondo le modalita previste dalla legge.
2 Ai fini dell'esecuzione delle obbligazioni aventi ad oggetto somme di denaro si applicano le di-
sposizioni per I'esecuzione coattiva dei crediti dello Stato.

Art. 35 - Efficacia ed esecutiviti del provvedimento
1. I provvedimenti amministrativi efficaci sono eseguiti immediatamente, salvo che sia diversamen-
te stabilito dalla legge o dal provvedimento medesimo.

Art. 36 - Sospensione dell'efficacia del provvedimento
1. Llefficacia ovvero l'esecuzione del provvedimento amministrativo pud essere sospesa,per gravi
ragioni e per il tempo strettamente necessario, dallo stesso organo che lo ha emanato ovvero da altro
organo previsto dalla legge. 1l termine della sospensione & esplicitamente indicato neil'atto che la
dispone € pud essere prorogato o differito per una sola volta, nonché ridotto per sopravvenute esi-
genze.

Art. 37 - Revoca e annullamento d'ufficio del provvedimento
1. 1l Dirigente competente, pud revocare il provvedimento amministrativo ad efficacia durevole nel
caso di mutamento della situazione di fatto o di nuova valutazione degli interessi pubblici, sempre
che sussistano fondate ragioni di interesse generale.
2 Con Vatto di revoca di cui al comma 1 o con eventuale successivo provvedimento espresso, si
provvede altresi a determinare gli indennizzi per i pregiudizi eventualmente arrecati in danno ai
soggetti direttamente interessati.
3. I soggetti individuati ai sensi del comma 1, sussistendo fondate e persistenti ragioni di interesse
pubblico, possono annullare d'ufficio il provvedimento amministrativo illegittimo, tenendo conto
degli interessi dei destinatari e dei controinteressati, in presenza di:
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a) violazione di legge, con esclusione dei provvedimenti adottati in violazione di norme sul proce-
dimento o sulla forma degli atti, quando sia palese che il suo contenuto dispositivo non avrebbe po-
tuto essere diverso;

b) eccesso di potere;

¢) incompetenza.

2. T fatta salva la possibilitd di convalida del provvedimento annullabile, sussistendo le ragioni di
interesse pubblico ed entro un termine ragionevole. La convalida ¢ un provvedimento con cui
1’ Amministrazione elimina i vizi di illegittimita di un atto invalido precedente emanato dalla stessa.

Art. 38 - Aggiornamento dei procedimenti amministrativi
1. I Dirigenti competenti per materia provvederanno all’aggiomamento delle schede di Area, ogni-
qualvolta intervengano modifiche normative e/o regolamentari nelle materie di propria competenza.
2. Le modifiche delle schede di Area sono sottoposte all’approvazione alla Giunta Comunale.
3. La Segreteria Generale & incaricata di monitorare I’attivita di aggiornamento dei procedimenti, di
dare impulso alla stessa, coordinando gli adempimenti relativi.
4. Le schede di Area dei procedimenti amministrativi comunali sono a disposizione per la visione
da parte dei cittadini, presso 'Ufficio Relazioni con il Pubblico, oltre che pubblicate sul sito Internet
del Comune di Cird Marina.

TITOLO 11
11 diritto di accesso
Art. 39 - Finalitd ed ambito di applicazione

1. 11 diritto di accesso & esercitato relativamente ai documenti amministrativi ed alle informazioni
dagli stessi desumibili, il cui contenuto & correlato con linteresse di cui il richiedente dimostra, con
specifica motivazione, di essere titolare.

9 Tutti § documenti dell’amministrazione comunale sono pubblici, ad eccezione di quelli riservati
per espressa disposizione di legge o sottratti all’accesso come previsto nell’art. 43 del presente re-
golamento.

Art. 40 - Ufficio Relazioni con il Pubblico
1. Compete all’Ufficio Relazioni con il Pubblico, posto all’interno dell’Area Servizi Generali lo
svolgimento di specifiche attivita di orientamento degli utenti, al fine di promuovere i contatti con 1
relativi responsabili.
2. 1’ Ufficio Relazioni con il Pubblico, all’atto della formulazione dell’istanza di accesso, deve pre-
stare all’interessato collaborazione ed assistenza.
3. 1’Ufficio Relazioni con il Pubblico:
1. provvede a fornire al cittadino tutte le informazioni sulle modalita di accesso e sui relativi costi.
2. riceve le richieste di accesso ai documenti amministrativi, agli atti e alle informazioni, per l'avvio
del procedimento informale o formale, trasmettendole, dopo la loro protocollazione, immediata-
mente, anche tramite fax o via telematica, agli Uffici competenti, ovvero soddisfare le richieste che
POSSONO £5Sere accolte presso I'Ufficio stesso; .
3. cura direttamente i procedimenti di accesso formale che potranno essere attribuiti dall' Ammini-
strazjone alla sua competenza;
4. fornisce informazioni sugli uffici, sui servizi, sul loro funzionamento e modalita di fruizione, ov-
vero orienta il cittadino verso gli uffici di riferimento;
5. fornisce informazioni sullo stato delle pratiche e dei procedimenti che riguardino il cittadino ri-
chiedente, ovvero lo indirizza ai settori competenti;
6. accoglie ed istruisce un primo esame delle doglianze e dei reclami in materia di diritto di accesso,
favorendo i necessari chiarimenti con gli Uffici;
7 cura le rilevazioni statistiche inerenti all'esercizio del diritto di accesso anche al fine di realizzare
l'archivio previsto dalla normativa vigente.
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8. predispone la modulistica necessaria da utilizzare, di norma, per P’esercizio del diritto di accesso

Art. 41 - Accesso ai documenti amministrativi
1. Ai fini dell’applicazione delle norme in materia di accesso, s’intende:
a) per “diritto di accesso”, il diritto degli interessati di prendere visione ed estrarre copia di docu-
menti amministrativi;
b) per “interessati” tutti i soggetti privati, compresi quelli portatori di interessi pubblici o diffusi,
che abbiano un interesse diretto, concreto ¢ attuale, corrispondente ad una situazione giuridicamente
tutelata e collegata al documento al quale & chiesto I’accesso,
c) per “controinteressati”, tutti i soggetti, individuati o facilmente individuabili, in base alla natura
del documento richiesto, che dall’esercizio dell’accesso vedrebbero compromesso il loro diritto alla
riservatezza;
d) per “documento amministrativo”, ogni rappresentazione grafica, fotocinematografica, elettro-
magnetica o di qualunque altra specie del contenuto di atti, anche interni o non relativi ad uno speci-
fico procedimento, detenuti da una Pubblica amministrazione e concernenti attivita di pubblico inte-
resse, indipendentemente dalla natura pubblicistica o privatistica della loro disciplina sostanziale ed
anche se i documenti medesimi si siano formati presso altre Amministrazioni.
2. Non sono accessibili le informazioni in possesso dell’ Amministrazione che non abbiano forma di
documento amministrativo, salvo quanto previsto dal D.lgs. 30 giugno 2003, n. 196, in materia di
accesso a dati personali da parte’della persona cui i dati si riferiscono.

Art. 42 - Accesso ai documenti amministrativi da parte dei consiglieri comunali
1. Tl diritto di accesso dei consiglieri comunali & disciplinato dalla legge, dallo Statuto, dal regola-
mento Comunale sul funzionamento del Consiglio e dal presente regolamento.
2. Tn relazione al disposto dell’art. 43 comma 2 D.Lgs. 1. 267/2000 i consiglieri comunali hanno di-
ritto ad ottenere dagli uffici comunali nonché dalle aziende ed enti dipendenti, per tramite dei servi-
7i comunali competenti per materia, tutte le notizie e le informazioni in loro possesso, utili
all’espletamento del proprio mandato. Essi sono tenuti al segreto nei casi specificatamente determi-
nati dalla legge.
3. La richiesta perd non pud essere indeterminata, ma deve consentire una sia pur minima identifi-
cazione dei documenti che si intendono consultare, non essendo dovuta opera di ricerca ¢ di elabo-
razione.
4. 11 consigliere non & tenuto a dimostrare Iesistenza di un interesse giuridicamente rilevante, ma &
sufficiente che dichiari DPeffettiva utilita delie notizie e delle informazioni richieste per
Iespletamento del suo mandato.
5. 11 diritto di accesso & esteso anche alla documentazione relativa agli accertamenti tributari, non-
ché all’elenco dei contribuenti cui € stato accordato uno sgravio totale o parziale in merito ai sud-
detti accertamenti.
6. L’esercizio del diritto di accesso, nel periodo che intercorre dalla convocazione alla riunione del
Consiglio, in relazione a notizie ed informazioni correlate agli affari iscritti all’ordine del giomo,
avviene attraverso la consultazione deila documentazione sul sito web istituzionale del Comune
nell’area riservata ai Consiglieri; resta comunque salva la possibilita per i consiglieri di esercitare il
diritto di accesso mediante I’esame dei documenti, comunque attinenti agli affari dell’ordine del
giorno che non siano contenuti nei relativi fascicoli in visione informatica.
7. Non puod essere jnibito, ai consiglieri comunali I’esercizio del diritto di accesso agli atti interni, ai
documenti dichiarati riservati, agli atti preparatori.
8. Non & consentito ai consiglieri comunali I'uso delle informazioni e delle copie dei documenti ot-
tenute per fini diversi dall’espletamento del mandato.
9. Tl rilascio ai consiglieri di copia degli atti e dei documenti & esente dal pagamento dell’imposta di
bollo e di qualsiasi altro diritto.
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10. Sulle fotocopie dei documenti rilasciate ai consiglieri comunali & apposto un timbro con dicitura
copia rilasciata, in carta libera, per finalita inerenti I’esercizio del mandato “Al Consigliere comuna-
le , tenuto al segreto d’ufficio nei casi previsti dalla legge e con espresso divieto di ri-
produzione e diffusione”. Tale dicitura deve essere apposta al centro del foglio, ogni due pagine del
documento.

Art. 43 - Responsabile del diritto di accesso
1. Responsabile del procedimento di accesso & il dirigente o il funzionario dallo stesso incaricato,
preposto all’unita organizzativa a fornire il documento o a detenerlo stabilmente.

Art. 44 - Limiti al diritto d'accesso’
1. 11 diritto di accesso & escluso:
1. per i documenti coperti da segreto di Stato ai sensi della Legge 24 ottobre 1977 n.801, e succes-
sive modificazioni e nei casi di segreto o di divieto di divulgazione espressamente previsti dalla
legge, dal regolamento governativo di cui al comma 6 dell’art 24 della legge n.241/1990 e dalle
pubbliche Amministrazioni ai sensi del comma 2 del medesimo articolo; i documenti contenenti in-
formazioni connesse agli interessi di cui alla presente lettera sono considerati segreti solo nell'ambi-
to e nei limiti di tale connessione;
2. nei procedimenti tributari, per i quali restano ferme le particolari norme che li regolano;
3. nei confronti dell'attivita della Pubblica Amministrazione diretta all'emanazione di atti normativi,
amministrativi generali, di pianificazione e di programmazione, per i quali restano ferme le partico-
lari norme che ne regolano la formazione;
4. nei procedimenti selettivi, nei confronti dei documenti amministrativi contenenti informazioni di
carattere psico-attitudinale relativi a terzi.
7 Non sono ammissibili istanze di accesso preordinate ad un controllo generalizzato dell'operato
dell’amministrazione comunale.
3. Deve comunque essere garantito ai richiedenti l'accesso ai documenti amministrativi la cui cono-
scenza sia necessaria per curare o per difendere i propri interessi giuridici.
4. La richiesta di accesso agli atti non pud comportare per il Comune di Cird Marina un’attivita di
indagine, ricerca /o elaborazione di dati che non sono in suo possesso o non direttamente contenuti
in documenti da essa formati o stabilmente posseduti e comunque il Comune di Cird Marina non &
tenuto ad elaborare dati in proprio possesso al fine di soddisfare le richieste di accesso.
5. Nel caso di documenti contenenti dati sensibili e giudiziari, 'accesso & consentito nei limiti in cui
sia strettamente indispensabile e quando il trattamento concerne dati idonei a rivelare lo stato di sa-
lute o la vita sessuale, il trattamento & consentito se la situazione giuridicamente rilevante che si in-
tende tutelare con la richiesta di accesso ai documenti amministrativi & di rango almeno pari ai dirit-
ti dell'interessato, ovvero consiste in un diritto della personalita o in un altro diritto o liberta fonda-
mentale e inviolabile.
6. Nel caso di contrasto fra diritto alla privacy e diritto di accesso, al fine di assicurare quest’uliimo,
occorrerd salvaguardare il diritto alla privacy mediante modalita, alternative alla limitazione o al di-
niego dell’accesso, che utilizzino ad esempio la schermatura dei nomi dei soggetti menzionati nei
documenti, che si dichiarino fortemente intenzionati a mantenere ’anonimato o che, invece, sl av- -
valgano dell’assenso delle persone di volta in volta indicate nei documenti in questione.
7 L'accesso ai documenti amministrativi non pud essere negato ove sia sufficiente fare ricorso al
potere di differimento.
8. Nei casi previsti dal successivo comma 9 I'accesso, su istanza del terzo interessato non destinata-
rio del provvedimento, pud essere inibito nella forma di differimento, con provvedimento motivato
del dirigente competente, finché durano le esigenze di tutela della riservatezza previsti in dipenden-
za delle singole fattispecie elencate. Puo altresi essere inibito l'accesso nella forma del differimento
con provvedimento motivato del Dirigente competente, al di fuori dei casi previsti dal comma 9, per
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i documenti la cui conoscenza possa impedire o gravemente ostacolare lo svolgimento dell'attivita
amministrativa. ‘

9. I casi di limitazione dell'accesso di cui al precedente comma sono i seguenti:

a) la documentazione tecnico- progettuale allegata o connessa a domande di permesso di costruire
pertinente ad immobili da destinarsi all'esercizio del credito e/o del risparmio, finche dura tale de-
stinazione degli immobili;

b) i documenti relativi alle attivita assistenziali del Comune, se riguardanti singole persone o singoli
nuclei familiari (escluse le deliberazioni degli organi collegiali che, per legge, siano soggette a pub-
blicazione e finché dura il periodo legale di pubblicazione);

¢) fascicoli personali dei dipendenti;

d) gli atti dei procedimenti disciplinari dei dipendenti; nei confronti del dipendente interessati si ap-
plica la normativa contrattuale vigente;

e) gli elaborati tecnico- progettuali ¢ la documentazione connessa ai lavori di installazione di siste-
mi di sicurezza pertinenti ad edifici di proprieta di privati o di enti pubblici.

10. Salvo espresso divieto di legge, le esclusioni di cui ai precedenti commi non operano per altre
Pubbliche Amministrazioni per l'esercizio delle funzioni loro demandate dalla legge, né operano per
uffici del Comune diversi da quelli che detengano la documentazione, qualora l'accesso abbia luogo
per le funzioni istituzionali.

11. L'impiegato & tenuto al segreto d'ufficio. Non pud trasmettere a chi non ne abbia diritto infor-
mazioni riguardanti provvedimenti od operazioni amministrative, in corso o concluse, ovvero noti-
zie di cui sia venuto a conoscenza a causa delle sue funzioni, al di fuori delle ipotesi e delle modali-
ta previste dalle norme sul diritto d'accesso. Nell'ambito delle proprie attribuzioni, l'impiegato pre-
posto ad un ufficio rilascia copie ed estratti di atti e documenti di ufficio nei casi non vietati dall'or-
dinamento.

Art. 45 - Differimento dell'accesso
1. 11 Responsabile del Procedimento, con motivata dichiarazione, pud differire temporaneamente
I’accesso ai documenti dalla cui diffusione possa derivare pregiudizio alla riservatezza di persone
fisiche o giuridiche, di gruppi, associazioni o imprese.
2. 1'accesso pud essere, altresi, differito quando la conoscenza di documenti impedisca o gravemen-
te ostacoli lo svolgimento dell'azione amministrativa ed in particolare nei seguenti casi:
1) Elenco dei soggetti che nelle procedure per pubblici incanti hanno presentato le offerte (i divieto
di accesso opera fino a che non sia scaduto il termine per la presentazione delle offerte).
2) Elenco dei soggetti che hanno richiesto di essere invitati od hanno manifestato l'interesse all'invi-
to nelle licitazioni private, appalto-concorso, gara informale antecedente alla trattativa privata (il di-
vieto opera fino alla comunicazione ufficiale da parte dell'appaltante o concedente dei candidati da
invitare o del soggetto individuato per l'affidamento a trattativa privata).
3) Verbali di gare ufficiose; verbali di commissione giudicatrice di appalto concorso; computi me-
irici estimativi; elenco prezzi unitari - fino al momento deil'individuazione dell'affidatario dell'ope-
ra.
4) Studi, progetti, istruttorie tecniche fino alla emissione del provvedimento finale.
5) Elaborati concorsuali, fino alla avvenuta approvazione dei verbali della Conmmissione d'esame da
parte del Responsabile del Procedimento competente.
6) Atti e documenti relativi a controversie legali, giudiziali o altre vertenze in corso, sempre che ad
essi non si faccia riferimento nei provvedimenti conclusivi dei procedimenti, nonché tutti quegli atti
oggetto di vertenze giudiziarie la cui divulgazione potrebbe compromettere ’esito del giudizio o
dalla cui diffusione potrebbe derivare violazione del segreto nella fase istruttoria o delle indagini
preliminari.
Tl differimento & disposto dal Responsabile del Procedimento con provvedimento motivato, recante
il termine oltre il quale il diritto di accesso puo essere esercitato.
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Art. 46 - Notifica ai contro interessati
1. Tl responsabile dell’accesso ¢ tenuto a dare comunicazione dell’istanza di accesso presentata agli
eventuali controinteressati, individuati tenendo conto anche degli atti connessi al documento richie-
sto. La comunicazione ¢ effettuata mediante mezzi, anche telematici, idonei a certificarne la rice-
zione da parte del destinatario.
2. Entro 10 giorni dal ricevimento della comunicazione, i controinteressati possono presentare, con
gli stessi mezzi, una motivata opposizione alla richiesta di accesso. Decorso tale termine,
1’ Amministrazione da seguito al procedimento.
3_1 controinteressati, a seguito della comunicazione, possono in ogni caso chiedere di partecipare al
procedimento di accesso al fine di contribuire a determinare la decisione finale, anche con riguardo
ai tempi ed alle modalita di esercizio del diritto di accesso da parte dell’interessato. La relativa 1i-
chiesta & comunicata all’interessato, al fine di garantirne la partecipazione.
4. 1l termine di 30 giorni per I’emissione del provvedimento sull’istanza di accesso resta sospeso per
il periodo di 10 giomi assegnato al controinteressato o per il tempo necessario ad espletare
’eventuale fase di partecipazione.

Art. 47 - Modalita di esercizio del diritto di accesso
1. Tt diritto di accesso pud essere esercitato informalmente, con istanza anche solo verbale qualora
ne sia possibile I'accoglimento immediato ed in particolare: il documento sia disponibile ¢ non sor-
gano dubbi sulla legittimazione del richiedente, sulla sussistenza dell'interesse, sull'accessibilita del
documento.
2. Al di fuori dei casi indicati, ed in particolare qualora sia espressamente richiesto dall’interessato
o sorgano dubbi sull’esistenza di controinteressati, il diritto di accesso & esercitato mediante presen-
tazione di istanza formale. L’istanza & protocollata e {*ufficio competente & tenuto a rilasciarne rice-
vuta, intendendosi per tale anche il timbro apposto sulla copia della richiesta.
3. Linteressato dovra, in ogni caso, far constatare la propria identita e, se necessario, 1 propri potexi
rappresentativi; dovra inoltre fornire ogni riferimento utile pet l'individuazione dell'atto o documen-
to richiesto, nonché, la precisazione dell'interesse relativo all'oggetto della richiesta.
4. 1) diritto di accesso mediate visione e/o rilascio di copia di atti ¢ documenti viene esercitato pres-
so 'ufficio appositamente identificato presso ogni struttura, oppure presso ’Ufficio Relazioni con il
Pubblico. Sulla richiesta l'ufficio competente si pronuncia, se possibile, immediatamente € senza
formalita.
5. Tl procedimento di accesso deve, comunque, concludersi nel termine di 30 giomi dalla presenta-
zione dell'istanza attestata dalla data di protocollazione. Trascorsi inutilmente 30 giorni dalla pre-
sentazione della richiesta, questa si intende rifiutata.
6. Qualora la richiesta sia irregolare od incompleta il Responsabile del Procedimento & tenuto, entro
10 giomi dal ricevimento della richiesta stessa, ad informarne il richiedente con mezzo idoneo ad
accertare la ricezione. Il termine del procedimento viene interrotto e ricomincera a decorrere dalla
presentazione della nuova istanza o dalla regolarizzazione o correzione della precedente.
7. L'accoglimento della richiesta di accesso a un documento comporta anche la facoltd di accesso
agli altri documenti nello stesso richiamati e appartenenti allo stesso procedimento, fatte salve le
eccezioni di legge o regolamento.
g I'accesso esercitato mediante estrazione di copia ha luogo sempre in modo formale.
9. L'estrazione delle copie & subordinato al pagamento del solo costo di riproduzione come determi-
nato dall'Amministrazione con deliberazione della Giunta Comunale; quando vengano invece fi-
chieste copie autentiche, queste saranno rilasciate con l'osservanza delle vigenti disposizioni in ma-
teria di bollo, se prescritto, e con la corresponsione dei diritti di segreteria, se e in quanto dovuti per
legge o per regolamento.
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Art. 48 - Non accoglimento della richiesta
1. T rifiuto, la limitazione o il differimento dell'accesso richiesto in via formale sono motivati, a cu-
ra del responsabile del procedimento di accesso, con riferimento specifico alla normativa vigente,
alla individuazione delle categorie di cui all'articolo 24 della legge n. 241/1990, ed alle circostanze
di fatto per cui la richiesta non pud essere accolta cosi come proposta.
5 11 differimento dell'accesso & disposto ove sia sufficiente per assicurare una temporanca tutela a-
gli interessi di cui all'articolo 24, comma 6, deila legge n. 241/1990, o per salvaguardare specifiche
esigenze dell Amministrazione, specie nella fase preparatoria dei provvedimenti, in relazione a do-
cumenti la cui conoscenza possa compromettere il buon andamento dell'azione amministrativa.
3. L'atto che dispone il differimento dell'accesso ne indica la durata.

Art. 49 - Mezzi di tutela, Intervento del Difensore Civico
1. In caso di diniego dell'accesso, espresso o tacito, 0 di differimento dello stesso, il richiedente puo
presentare ricorso al Tribunale Amministrativo Regionale nei termini di legge oppure al difensore
civico regionale.
2. Ti Segretario comunale, informato dal responsabile del procedimento della ricezione della notifica
del ricorso contro il silenzio-rifiuto, accertera i motivi del rifiuto ed a proporre i provvedimenti di
competenza.
3. Se accertato che nor sussistano motivi di esclusione 0 differimento dell'accesso, il Segretario di-
spone, indipendentemente dal ricorso pendente, I'immediata ammissione all'accesso, dandone avvi-
so alliinteressato o trasmettendogli la documentazione richiesta. Copia del provvedimento adottato
viene immediatamente depositata nelle forme prescritte presso il Tribunale Amministrativo Regio-
nale oppure data notizia al Difensore Civico.
4. Se dagli accertamenti effettuati risulta che secondo le norme di legge e del presente regolamento
non & consentito I'accesso ai documenti richiesti, il Segretario riferisce al Sindaco ed alla Giunta
comunale, per la costituzione a difesa.

Art. 50 - Norma speciale

1. Per quanto riguarda i procedimenti in materia edilizia, tributaria, sicurezza, polizia amministrati-
va, codice della strada e relativamente al diritto all’accesso all’informazione ambientale, nonché per
tutte quelle disciplinate da normativa speciale, si applicano le specifiche normative nazionali ¢ re-
gionali di Area e i relativi regolamenti comunali, nonche le disposizioni del presente regolamento,
in quanto compatibili. :

2. Per quanto attiene la gestione dei documenti e dei flussi documentali si applica quanto previsto
dal Manuale di Gestione dei documenti di cui all’art. 5 DPCM 31 ottobre 2000.

Art. 51 - Abrogazione di norme ¢ norma di rinvio
1. All'entrata in vigore del presente regolamento sono abrogate tutte le disposizioni regolamentari
interne dell'’Amministrazione Comunale, che risultino incompatibili con le norme di cui al
presente atto regolamentare
2. Per quanto non espressamente previsto nel presente regolamento si rinvia alla legge n. 241/1990
e sue successive modifiche ed integrazioni, alla legge 18.06.2009, n. 69, al D. Lgs n. 196/2003 ¢ al-
le specifiche discipline di Area.
3. L’inosservanza delle disposizioni del presente regolamento, anche in tema di mancato rispetto dei
termini di conclusione dei procedimenti, pud comportare Iapplicazione delle sanzioni in materia di
responsabilita civile, penale, amministrativa, contabile, disciplinare, oltre che dirigenziale, previste
dalla vigente normativa alla quale si rinvia.
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Art. 52 — ENTRATA IN VIGORE

1. Tl presente regolamento sara depositato presso la segreteria comunale per 10 giomni consecutivi
una volta divenuta esecutiva la deliberazione di approvazione da parte del Consiglio Comunale.

2. Il presente regolamento entrera in vigore dal primo giomo successivo al compimento del deposito
di cui al comma 1.

3. Dalla data di cui al precedente punto 2, si intenderanno abrogate e sostituite le previgenti disposi-
zioni regolamentari in materia.
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Comune di Cird Marina

scheda di accesso informale

Art. 41 Regolamento comunale sui procedimenti amministrativi ¢ sull*accesso ai documenti amministrativi
Al Responsabile

dellVArea .. ..
del Comune di Cird Marina

IV __ sottoscritt__

mat 2 ... prov. () in data .. tesidente in
prov. C...J via

.n Ltel o ©

mail ., identificato a mezzo di  carta d’identita  n.
rilasciata da il

_, considerato che Iarea in indirizzo detiene i documenti sotto identificati, ai sensi della

vigente normativa

chiede

di esercitare il diritto di accesso sui seguenti documenti:

- per sé
. inqualita di

per i seguenti motivi:

(specificare Iinteresse giuridicamente rilevante alla conoscenza del documento)
Tale diritto si esplichera mediante

' esame degli atti;
[ estrazione di copia semplice con pagamenti dei costi di riproduzione
{pari a: € facciata per ogni foglio di formato A4, &/ facciata per formato A3)

estrazione di copia conforme, dietro pagamento dei costi di riproduzione come sopra specificati) ¢
dell’imposta di bollo, se dovuta (art.37, comma 2 DPR 445/2000)

L
firma
Dichiara, cheindata . . he
- ricevuto copia dei documenti richiesti;
| preso visione dei documenti richiesti
i
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Comune di Cird Marina

scheda di accesso formale

Art. 47 Regolamento comunale sui procedimenti amministrativi ¢ sull’ accesso ai documenti amministrativi

Al Responsabile
dell’ Area N
del Comune di Cird Marina

Il sottoscritt__

nat a . . prov. () in data . residente in
prov. (. via
mail . identificato a mezzo di carta d’identita n.

. xilasciata da il
_, considerato che I'area in indirizzo detiene i documenti sotto identificati, ai sensi delia

vigente normativa

chiede

di esercitare il diritto di accesso sui seguenti documenti:

per sé
| in qualita di

per i seguenti motivi:

(specificare l'interesse giuridicamente rilevante alla conoscenza del documento)
Tale diritto si esplicherd mediante

| esame degli atti;

[ estrazione di copia semplice con pagamenti dei costi di riproduzione

(pari a: € fiicciata per ogni foglio di formato A4, ______ €/ fucciata per formato A3)

" estrazione di copia conforme, dietro pagamento dei costi di riproduzione come sopra specificati) e

dell’imposta di bollo, se dovuta (art.37, comma 2 DPR 445/2000)

g

23



Riservata all’ufficio competente al rilascio

Scheda di accesso formale istruttoria preliminare

Illa softoscritt
responsabile dell’area

rilevato che i documenti per i quali & richiesto I’accesso sono atti amministrati

" su cui & liberamente esercitabile il diritto dia

I la cui visione deve comunque essere garantita al richiedente in quanto 1a loro conoscenza gli & necessaria per
difendere o curare i propri interessi giuridici

™ o cui non & esercitabile il diritto di accesso, ai sensi della vigente normativa

dispone per le motivazioni di cui sopra, di:

 concedere ’accesso ai documenti amministrativi, come meglio specificati nell’istanza, da realizzarsi con le
modalitd indicate nell’istanza stessa.

| | non concedere Paccesso ai documenti amministrativi ai sensi:
¢ dell’art. 24 della legge 241/1990,
. dell’art. 45, comma 2 del Regolamento comunale sui procedimenti amministrativi e sull"accesso ai documenti
amminisrmtivi
“punto 1, lettera  dell’allegato

procedzmenrz amministrativi e sull’ accesso ai documenti amministrativi.
Segue atto scritto ¢ motivato—

" di differire I'accesso ai documenti amministrativi richiesti fino al
__in quanto la conoscenza degli stessi impedirebbe o ostacolerebbe gravemente lo svolgimento dell’azione
amrmmstratlva ai sensi:

- deli’art. 24, comma 5, della legge 241/1990.

* dellart. 45, comma 6 del Regolamento comunale sui procedimenti amministrativi e sull’accesso ai documenti
ammzmstrath

punto 2, lettera dell’allegato del Regolamento comunale sui procedimenti a amministrativi e

sulI accesso ai documenti amministrativi.
- Segue atto scritto e motivato -

Nomina quale responsabile del procedimento il dipendente:

Cirdo Marina, ..

1l Responsabile di area

Dichiara, cheindata . ha
.. ricevuto copia dei documenti richiesti;

... preso visione dei documenti richiesti

firmy
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Comune di Cird Marina

scheda di accesso da parte di Consigliere comunale

Art. 42 Regolamento comunale sui procedimenti araministrativi e sull’accesso ai documenti amministrativi

Al Responsabile
dell'Area . .. ...
del Comune di Cird Marina

I/la  sottoscritt

Consigliere comunale del gruppo

considerato che:

— I’area in indirizzo detiene i documenti sotto-identiﬁcati;

— & mia intenzione utilizzare le informazioni o le copie dei documenti per il solo fine dell’espletamento del mandato e-
lettivo;

— che dichiaro di essere tenuto al segreto d’ufficio;

ai sensi della vigente normativa

chiede di esercitare il diritto di accesso sui seguenti documenti:

Tale diritto si esplicherd mediante:
i esame degli atti;
¢ estrazione di copia

Cird Marina, ...

firnw

Dichiara, che in data ha:
| ricevuto copia dei documenti richiesti;

... preso visione dei documenti richiesti

firnw
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Comune di Cind dV(a,'zina,
Provinaia di Crotore

REGOLAMENTO SUI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI E
- SULL’ACCESSO AI DOCUMENTI AMMINISTRATIVI

LTI
REFERTO DI ENTRATA IN VIGORE

Il Regolamento comunale sui procedimenti amministrativi e sull’accesso ai documenti amministrativi, &
stato approvato con deliberazione di Consiglio Comunale n. 29 del 12.12.2012, divenuta esecutiva ai
sensi di legge il 12.12..2012, perché dichiarata immediatamente eseguibile.
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Cird Marina, 1 31.12.2012 TN
IL RESPONSABILE) DELL’ AKEL SERYAIZI GENERALL
VEVT 5t /WP Giusepgle Flscdiflo
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. . ) COMNA L R . . . ..
Il Regolamento comunale sui procedimenti amitiifistrativi e sull’accesso ai documenti amministrativi,
¢ stato depositato presso I'Ufficio del responsabile del  Servizio Segreteria Consiglio Comunale” per
giomi 10 a decorrere dal 19.12.2012, con contestuale affissione di avviso di deposito pubblicato

all’Albo Pretorio, in pari data, ai sensi del combinato disposto dei commi 4 e 5 , dell’art.12 del vigente
Statuto comunale.

Cird Marina, [i 31.12.2012

IL RESPONSABILE D SERVIZI GENERALI
P.I. Giuseppe Fuscadd

***************************************************************************

II presente regolamento & entrato in vigore il 30.12.2012
Cird Marina, 1i 31.12.2012
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