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Y COMUNE DI SANT’ANTUNIGABATE PROVINCIA DI NAPOLIY
Piuzza V.Emanuete IT Tel, 081/879.60/93 Fax. 879.77.93

Ppot. n. 3 8 / 7
spedita :!M_@z{né

COPIA DT DELIBERAZIONE DEL CONST GLIO COMUNALE N. 10
Adettata neiin seduta del 03/02/2014

OGGETTO:Regolumento  shi procedimerit amprinistrativi e smiltccesso i documenti
amministrativi . Approvazione.

Liannn duemilaguattordici oddl tre del mese di febbraio alle ore 16,60 in prosiegun, neil'atrio della SCHOIG
media K Forzati sita in Via De Luch, a seguito di invito diramato dal Presidente del Consiglio in data 27/01/2014
protocollo n. 2018 si & riuniio il Consiglic Comunale in sessioneé straordinaria ed in sedutu pubblica df prima
CORVOTHEZIONE.

Assawie fin Previdenza il Consigliere Amendoli Giovanni welln sua gualitd di Vice Presidente def consigiio.
Eatto Mappeila risultono presentl | seguenti COMpONERti

- D, Antonio Varene - Sindaco.

dei Consiglieri comunali sono presenii n. 12 e assenti sebbene invitati, n.8 come segue.
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I |TORRENTE SALVATORL a |11 | DONNARUMMA LUIGL P .
12 [ DANIELLO CARMINE ' p |12 |[DE RISO DOMENICO p 3
'3 |BENE GIOVANNI v |13 | DONADIO DONATELLA "
14~ | RISPOLI AGOSTING p |14 [DELLA MARCA LUIGI 2
5 |STAIANG GENNARO p |15 |STAIANO GIUSEPPE a
& |BOZZAOTRE ANTONIO . 2 116 |PARVOLO GIUSEPPE a
7 |D’AURIA FRANCESCO 117 |IPANTUONO CIRO a 1
% | AMENDOLA GIOVANNI p_ |18 |ABAGNALE GENNARO n l
9 | PALUMBO FRANCESCO a 119 |ABAGNALE MARIO p
10 | AMENDOLA ROBERTO p |20 JRISPOLI GTIOVANNA W |

- Giustificano L'assenza 1 Sigg. | —===—=
Partecipa alla seduta il Segrefario Generale D.ssn Anna Forgione incaricato della redazione del verbale.
Constatato che il numero di 12 componenti il Consiglio { Sindieo piit n11  consiglieri presenti) rende
legale e valida l'adunarzo, i  Presidente dichiora aperta la seduta per la trattazione dell'argomento ir
oggetta. :

Sono Presenti oliresin, 4 assessori( Savarese, Di Risi, Manfuso ¢ De Stefano).



B Presidente del Consiglio passa alla trattazione  dell’argomento posto al decimo puniofex 8) dell’ordine
del giomo avente ad oggetio - ™ Regolamento sai procedimenti amministrativi e sull'accesse ai documenti
anuninistrativi . Approvazione” e passa la parola all'Assessore Manfuso che illustra la proposta al civico
consesso, vedi resoconto allegato;

Alle ore 19,15 escono Abagnale Gennaro e Abagnale Mario, presenti 11

Interviene 3 Presidents e chiede al Segretario Generale la verifica del mimero legale;

Alle ore 19,16 fatto l'appello risultano presenti 12 componenti e n, 9 consiglicri assenti(Torrente, Buzzaotm
Phyrabo, Della Marca, Staiano Giuseppe, Parvolo, D'Antionoe, Rispol Grovanna, Abagnale Gennarg);
Constatate che il numero di 12 componenti il Consiglio { Sindaco pitt 6.11 consiglieri presenti) rendc legale
e valida l'adunanza, il Presidente poiché non ci sono intervenii sull'argomento, pone ai voii la proposta
dell'Assessore Manfuso;

Presentl o, 12

Favorevoli n. 12

La proposia viene approvala all'unanimita,

ILCONSIGLIOCOMUNALE

- Vista la proposta ,che si allega al presente atio;

-~ Visti i pareri favorevoli espressi ai sensi dell’arti. 49 ¢ 147 bis comma 1 del Decreto
Legisiativo n. 267 del  18.9.2000 mscrm in allegato, al presente atto di cui formano
parte integrante e sostanziale,

~ Uditi gli interventi dei consiglieri partecipanti al dibaitito, come si evince dal resoconto
allegato; _

- Visto l'esito delle votazioni come sopra riportata;

DELIBERA

* 1} Di approvare if Regolamento sui procedimenti amministrativi, nel festo che viene allegato, al presente
Aafto quale parie infegrante e sostanziale , composto da n.41 articoli ;
© 2} Di demandare alla Giunta Comunale , ai sensi defl'art. 2 del presenle regolamento , 'approvazione
delie Tabelle di Scitore dei procedimenti, con indicarione di tempo in tempo agpiornata ¢ dettagltain
del termine di conclusione di ciascun procedimenio amministrativo.
3} Di dare atto che il repolamento entra in vigore dopo aver esperite le procedure di pubblicazione.

4) il presente regolamento ¢ le tabclle di cui al punto 2) sarannoe pubblicati sul sito internet conmunale,

Del che & vorbale
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CRNENE B SANT ENTONIOARATE
PEEKINCIN NI NAFELT
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Proposta di atte deliberativo af Consiglio Comunale

Areg di competenza: AMMINISTRATIVA
Seftore: AAGG,
Serpizin: Sepreferin Generole

Dggettﬂ: Regolamento - sui Procedimenti Amministrativi e sull'Accesse ail
documenti amministrativi. Approvazione .

RELAZIONE ISTRUTTORIA
Premesso:

Che la legge 07/0B/199G | n. 241. ¢ successive modifiche ed integrazioni, nota come * legge sulla
irasparenza ammtinistrativa” ha disposto * nonne in materia di procedimenti ammninistrativi e di divitto
- di accesso al documenti amministrativi® con le quali , ispirandost ai principi affcrmati dall'art. 97 della
Costituzione , l'atfiviia amministrative ¢ e procedure delie pubbliche amministrazioni sonc state
semplificate ed ordinate, con vna disciplina rivolta a garantire la protezione dei diritti dei cittadind
medianie Fattuazione del principio di legalitd ¢ la definizione di regole per 1'&5&1‘::1?10 termpestive o
puntuale delle pubbliche funzioni;
Vista , in particolare , la lepge 11/02/2005, n. 15, recante * Modifiche ed infegrazioni ulla legge 7
agosto 1990, n. 241, concernenti norme gmerali suli'aziche amministrativa®, che ha profondamernte
rinnovato I'impianto tondamentale della legge , m particolare nei seguenti argomoenti:

- avvio del procedimento: linteressato ha diritto di sapere quandeo scade il termine massimo per la
conchusione del procedimento;

— istroftoria: nei procedimenti ad istanza di parte il responsabile del procedimento o lautorita
competente , prima della formale adozione di un provvedimento negalive, comunica
tempestivamente agli istanti { maotivi ¢he ostano all'accoglimento della domanda, da cui =i
genera una fass dialetiica fra le parti;

- proyvedimento finale:la riforma prevede una coerenza intera tra istruilforia e provvedimento
finale;

- dintto privato:la pubblicazione amministrazione nelf'adezione di atti di natura non awtoritativa,
apisce secondo le norme di diriite privato, salvo che la fegge disponpa diversamente;

- conclusione del procedimento:il ricorso avverso il silenzio pud essere proposto anche senza
preventiva diffida all'anmmninizirazione inadempients;

- conferenza dei servizi:la noviti introdotte sone numercsc e tutte orientate alla semplificazione ¢
alla suellezza della procedurs;

Vista la legge 80 del 14/05/2005 che ha disposto una nuova disciplina relatwa alia cr.}nc]usmne dei
procedimento , alla dichiarazione di inizio atfivit ¢ al silenzio assenso;

Viste il D.P.R. 12/04/2006, n. 184 con cui & stato approvato i regolamento recante disciplina in
materia di acccsso a1 documenti amministrativi; _

Visto, che la legpe 18/06/2009, n, 69 ha approvato sostanziali modifiche alla legge 07/08/1990, n. 241
inerenti le norme in materia di procedimento aimministrative, in particolare per quanto concerne:




— articolo 7: “ Certezza e {empt di conclusione del procedimento™

— articolo &: © Certezza det temnpi in caso di attivita mnclusiva ¢ valwlazioni tecniche™;

- articodo 30 ¥ Conferenza di servizi e silenzio ussenso™

- articelo 10: ™ Tatela deghi inferessati nei pmccdlmenti amuninistrativi di compctenza delle

Regioni e degli Enti locali”;
— Considerato che i comma 2-guater dellarticole 29 della legge n. 241/1990, aggiunto dall'art. 10
della citata legpe n. 69/2009, dispene testnzimente ¢

“2-qualer, Le regiowi e gli enti locali, pel disciplinare i procedimenti amministrativi & loro
competenza , non possono stabilive garanzie nferiori o quelle assicurate ai privati dalle disposizioni
aitinenti gi livelli essenziali delle prestozioni Jf cul ai conmi 2-Bis e 2ter, ma possonc prevedere
Iivelfi ulteriovi df ttela”.
Visto l'articole 7 del T.YIE.L. 18/08/2000, ove testualmente disposto:
? Nel rispeito dei principi fissati dalla legpe e dallo statwto , il comune e la provincia adoitano
regolamenti nelle materie i propria competenza ed in particolave per 'organizzazione ed il
Junzionamento delle istituzioni e degli organismi di pariecipazione , per il funzionamento degli organi
e depli uffici e per l'eserciziv delle funzioni™.
Visto il decreto del Ministero per Ia Pubblica Amministrazione e Fmmovazione del 12/01/2010,
pubblicato sulla G.UL. n. 76 del 01/04/20410, con il quale sono staie approvate le linee di indirizzo per
Fattnazione deil'art. 7 della legge 18/66/2009, n. 69,
Visto il Decreio legge 09/02/2012 n. 5 convertito nella legge 04/04/2012 n, 35 che ha inlrodolto il
principio che la mancata o tardiva emanazions del provvedimento costituisce elemento di valutazione
della perfomance individuale , nenché di responsabilitd disciplivare ¢ amministeativo- coniabile del
dirigente e del [unzionario inadempiente ed ha postc in campo al¥ergano di governo di ogni pubblica
ammninisirazione l'obbligo di individuare e pubblicare sul sile
web(www.comune, santantonicabate, na.it) i nominativo del soggetto cui attribuire il potere sostitutivo
in caso di inerzia del responsabile del procedimento;
Visto it Decreto legge n. 69 del 21/06/2013, convertito nella legge 09082013 ,n, 98 ﬂhe introduce il
principio dell'indenmizzo per il ritardo nefla conclusione;
Ritenuto di proporre alP’ approvazione del consiglio comunale un muzove quadio regolamentare organico
¢ apgiornato alle disposizioni di legge inlrodoile I materia di procedimento amministrativo,
demandando alla giunta I’ approvazione defl*elenco del procedimenti e del termine di conclusione degli
stessi, sulla scorta delle seguenti consideraziom e molivazioni gluridico-organizzative:
a) la stessa legge v, 241/199G ¢, in particolare, I*art. 2, commi 3 ¢ 4, qualifica “provvedimenti” e non
atti normativi i decrefi del Presidente del Consiglio dei ministri a mezzo dei quali sono individuali i
termini di conclusione del procedimenti di competenza defle amministrazioni statali, In applicazione
analogiea delle disposizioni predette appare corretio demandare alla ginnta I’mdwrduamune dei termind
dei procedimenti;

b) Poprione prescelta evita contraddizionl e sovrapposizioni di competenze appartenenti al consiglio e
alla giunta, m quanio il quadre normativo regolamentare & attribuito all’organo consiliare di indirizzo e
- controlie, faito salvo per quanto atticne ai profili crganizzafivi allidati alla giunts comunale ai sensi
‘dell*art, 48 del DD.Lgs 18 agosto 2000, n. 267. Orbeae, la materia dell’individuazione dei termini per la
conciusione dei procedimenti ¢ dei responsabili dei procediment altiene al livelio organizzativo
attribuito alla competenza della giunta.

Visto il D. Lgs. 14.03.2G13 n. 33 “Riordine dells disciplina riguardante gli obblighi di pubbliciia,
trasparenza ¢ diffusionc di imforimarioni da parte delle pubbliche amministrazioni™ che impone alle
amministrazioni I'adozione di misvre finalizzate ad assicurare la massima trasparenza dell astivitd
amtrnistrativa;

Preso Atto che il suddetto decreto suila trasparensza ha istiluito it diritio di aceesso civico sughi atti per i
quali & obbligatoria la pubblicazione sud sito internet comunale estendendo notevolmente 1l diritto di
accesso alia deenmentazione amimindsirativa disciplinsti dalla Legge n. 24171990 e 5. m, ed i.;



Attestata [a necessita di proceders all'approvazionc di un nmuovo regolamento sui procodimenti
amrnimsteativi , che tenga conto delle modifiche introdotte dalla suddette legei;

Ritenute opporiuno  demandare alla Giunla Comunale Fapprovazione nenché 1 periodico
aggiornamento di apposiie Tabelle di Settore con indicazioni dettaglinte del fenmine per la conclusions
di ¢laseun procedimenta anuministrativo di competenza comunale;

Vista l'allegaia bozza regolamentare composta da n.43 acheol;

Considerato che la competenza in materia regolamentare & dell'Organo Consiliare;

-Ricluamate t! [D.Lgs. 18/08/2000 n. 267, nonché la lepge n.15/2005, il P n. 134/2006, 1o degge 12
miupne 200%, 0. 69, In lepge 0. 3572002 | it [ Les. n. 3372043 e la legge n. 982012, :

Visto il vigente Staltilo Comunate;
Aequisito ol parers di cul ail'art. 49 del D.Lgs. n. 26772000, viportato in allegate;

PROPONE

1} Di approvare 1l Regolamento sw procediment] amminsstrativi, nel festo che vicne allegato, al
preseate atio quale parte intewrante & sostanzizle , composto dan.41 articoli ; '

2} Di demandare alla Giemia Comunale |, ai sensi dellart. 2 del presenfe regolamcnto
l'approvazione delle Tabelle di Settore dei procedimenti, con indieazione di tempo in tempo
aggiornata e dettagliata del termine di conciusione di eiascun procedimenie amministrative,

3} Di dare atto che il regolamento entra in vigore dopo aver esperito le procedure di pubblicazione.

4) 1l presente regotamento ¢ le Tabelle di cut al punto 2} sarannoe aftresi pubblicati su sito internet
comunale.

Dirigente del Setfore Agyministrative




PUNTO N. 10 {EX N. 8) ALL'ORDINE DEL GIORNO:
"REGOLAMENT! SUI PROCEDIMENT! AMMINISTRATIVI E SULLTACCESST Al DOCUMENTI
AMMINISTRATIVI, APPROVAZIONE",

ASSESSORE MANFUSO — "E Regolamenio sul procedimentt ammimistrativi e suli’accesso ai
documenti & stajo predisposte dal dirigente del settore amministrativo ed & staio soliecitato
dalla Prefettura...”.

{-eqie la proposta agli atti).

ORE 1915 ESCONQ: ABAGNALE GENNARO E ABAGNALE MARIO.
PRESEMNTIN. 11

INTERVEMTO DEL PRESIDENTE — Verifichiamo un atthmo il numero iegale.
ORE 18:16 Sl PROCEDE ALL'APPEILO.

RISULTANG ASSENTE TORRENTE, BOZZAOTRE, PALUMBG, DELLA MARCA, STAIANO
GIUSEPPE, PARVOLO, D'ANTUONG, RISPOLI GIOVANNA, ABAGNALE GENNARO.
PRESENTIN, 12

INTERVENTO DEL PRESIDENTE ~ La seduta & valida con 12 presenti.

Se non ci soho rchiests di intervento passiamo alla votazione per alzata di mano,
Chi & favorevole?

Presenti numern 12,

Favorevoli numero 12,

Approvato alfunanimita.

ORE 19:20 ESCE ABAGNALE MARIQ — PRESENTIN. 11

28
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COMUNE DI SANT’ANTONIC ABATE

Provincia Jdi Napoli

thEA Amministrativa.

OGGETTO: D.Lga. 18 agosto 2000 n.267. Pareri allegati alla delibora del
Consigliic Comunale n. del

FROPOSTA di: ﬁégolamentd sui Frocedimenti Amminiztrativi e snll‘'Accesso ai
documenti amministrativi. Approvazione

2

1]l Responsabil A prodediipt: f?i :f_ a1 Responsabile del Servizio

Sant’ Antonic Abdte,

ARFA AMMINISTRATIVA

Parere sulla regolaritd tecnica (art.4% D.Lgs. n. 26772000} .
3i esprime parers FAVOREVOLE

Sant’ Antonic Abate,

Parere sulla regolarilad contabile fart.49 D.Lgs. n. 2&7/2004)

5i csprime parere FAVOREVOLE, edravn of fpare oS,

Si esprime parere negativo per i¥ seguente motivo

Capitole n. COMPETENZE /RESIDUT
Cggetio:

dmmcinttare del pradente impegno €

Zant’ Antonio Abate,

Il Dirigepfe Area Finanziaxia
_ (dr.=g rilena Alfanao)
: e B

______________ B i et a e L T L e e e T e eiah e e R
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COMUNE DI SANT'ANTONIO ABATE

PROVINCIA DI NAPOLI

REGOLAMENTO SUI PROGEDIMENTI AMMINISTRATIVI £ SULL'ACCESSO Al

DOCUMENTI AMMINISTRATIVI '
Agpiornato con le modiliche fntrodotte dalla tegge 1] febbraio 2003, m. 15, con 1 BLER. a 134/2006, con la logee 18
eiugne 2009, 7. 69 con la legee n, 35/2012 con il D. 1.g5. 0. 3_3!201 3 & con ia_lcgge n. 9872013,

Approvate con Deliberazione del Consiglio Comunale nro 10 del 03/02/2014
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TITOLG X
I procedimenti amministrativi

Art. T - Qppetto e finalith

I. Il presente regotamento disciplina | procedimenti amministrativi, di compeienza de] Conune di
Sant'Antomo  Abuie(Na) ¢ le modalith di esercizio del diritio di accesso ai documenii
amrministrativi, al fine di favorire la partecipazione ¢ di assicirame 1" imparzialith ¢ la frasparenza.
2. La legee 7 agosto 1990, n. 241 ¢ successive modificazioni, rappresenta il quadrn di nferimento
" generale dei prineipi in tema di procedimento amminisirativo ¢ di diritio di aceesso al guale il
presente regolamento si ispira e si conforme. Inoltre il presente regolamento richiama le modifiche

infrodotte con 2 tegge B febbraio 2005, . 15, con 3] D.as. dej 07/03/2005 . &2, con il DRR. 5. 1342006, con ka
legge 18 gugno 2009, 0, 69 ¢ eom 11 D, Las, o 3372001%;

3.1} Comune si impegna a garantire, nell'ssercizio dell'aftivita ammmmtmtm adepuati tivelli di
pubblicita, trasparenza, imparzialitd ¢ semplificazione, nel rispello dell'sconomicita ¢ dell'efficacia
dell'azione amministrativa, favorendo la massima partecipavione dei eittading.

4. Aj fini del presente regolamento si ntende:

a) per "procedimento amministrative”, la scquenea di atli efo fatti tea loro connessi per 1a
definizione di decisiom dell’ Amministrazione, nel perseguimento di pubblici inicress;

b} per "istrattoria’, In fuse del procedimento {inalizzata all'scquisizione di ogni elemento

utile all'assunzione delie decisioni;

¢) per "provvedimente finale”, Patio conclusivo del prcrccdimﬂnm amninmsiralive, esplicituite la
decizione dell' Armministrazions;

dj per "conferenza di servizi®, la sede di confronte nell'ambito delin guale 'Amministrazione
acquisisce elementi isirulfori utili, nonché intese, nulla osta o assensi, comungue denominati, da
parte df alirl uffici, servizi 0 Amministrazioni; '
e) per "segnalazione certificata di inizio di atfivitd" {S.CLA), il proccdirmentn amministrativo, in
basc al qualc il soggetto interessato rende nota all'’Amministrazione la sua intenzione di realizzare
una specifica attivith privata, coinvolgente interess: pubblici, attraverso la segnalazione certificata
dell'esistcnza dei requisit e presuppostl previsti da legei o da afti amministrativi 8 contenuto
goneraic;

f) per "silenzio assenso”, il procedimento amministrativo, riferito 2 deferminate tipologie di attwlté
coinvolgenti nferessi pubblici e # cui csercizio sia subordinato ad un atto di consenso
dell' Ammmistrazione. In base al siflenzio-assenso la rvichiesta dell'atto di consenso ¢i considern
inplicilamenie accolfa senza necessiti di wn provvedimento espresso quando, dalla presentazicne
della domanda descrittiva dell'attivita, sia decorse il pertado predetenminato senea rilievi da parie
dell'Amministrazione; '

g£) per “interruzione dei termini”, 'azzeramenio del conteggic del termini nei casi previsti da leggi
& regolamenti;

h} per "sospensione dei termini”, il blocco temporanco della decorrenza dei tenwini che il
responsabile del procedimenio pud disporre nei casi previsti da leggi e dal presente repolamento;

Art. 2 - Individnazione det procedimenti amministrativi

1. I procedimenti amministrativi di competenza del Comune sono individuati, a cura dei
responsabili di ciascuna unitd organizzativa, in apposite schede denjominate “Schede di 3 Settore *
che vemranmo approvate dalla Giunta Comunale e pubblicate sul site del Comune, |

entro 90 gionn dall’entrata in vigore del presents regolamento.

2. G uffici del Comune adottano gli atti di propria competenza previsti nei procedimenti
~amministrativi indicati nelle "schede di settore”, secemdo e regole ed i tempi ivi stabiliti, le schede
sono periodicamente sottopoeste a revisione, indegrazione o modifica in relazione ad esigenze di



aggiornamento normativa o funzionale atla semplificaiione dell'atfivitd arnministrativa,

3. Tutti gli vffici che intervengono i un procedimento sono tenuti a prestare piena & tempestiva
collaborazione alfunitd organizzativa ¢ al responsabile del procedimentoe, per 'acquisizione di tuiti
gl elements ull per formulare {a decisione e per il rispetto det termini.

4. Per conseguixe maggiore efficienza nella propria attivita, il Comune incentiva Imso della
telematica nei rapportl interni, (ra le diverse Amministraziom e tra queste e i privati.

S5Le  iabelle  procedimentali  sono  pubblicate  sul  sito wlernel  deil’Ente
{www comue. santantoniogbate na.if) , in attuazone deliart. 54 del D.Lgs n. 82/2005 e successive
modifiche ¢ come ribaitito dal D.Lgs. n. 33/2013.A1 fine di assicurare ai cittadini vna effeltiva
[ruiblith dell'informazione e la partecipazione al procediimento , sul sito sono altresi pubblicati i
nowl dei responsabili dei precediment: ed i relativi recapiti.

Art. 3 - Termine per s conclusione del procedimentn
{oi sensi defle legge n. 24171990 e ai sensi deil'art, 28 ,comma @ della legge n. 98/2073)

L. Per ciascun proecdimento amminisirativo, sia esso ad istanza di parte o d*ufficio, & stabilito un
“termine di conclusione.

2. 11 termine di conclusione di tutli 1 procedimenti amministrativi del Comumne, & fissato in giorni 20
(trental, salvo che non sia diversamende siabilito datla legpe o dalle “schade di setbore™.

3. Il Comune procederd ad individuare nelle “schede di setiore™ tenmini non superiori a 90 (hovanta)
giotni entto 1 (uali devono concludersi i procedimenti di compelenxa di ciascung unifa
orgamzzaliva, falli salvi 1 casi in cul slano indispensabili larmind superiorni ed in opni caso non
superiori 180 {centolfanta) giorni, tenendo conto della soslenibilita dei tempi sotto il profilo
dell’organizzaxione amnnnistrativa, della natura degli interessi pubblici tutelatt e detla particolare
complessita del procedimento.

4. I tennini dei procedimenti amministrativi possono essere sospesi o hiterrotti secondo o

disposiziont di legge e dall’arl. 8 a cul si rinvia.

3. Fatto salvo quanto previsio dal comma 1, cosi come disposte dal comma 9 della legge n. 98/2013
~che ha integrato il comma 1 delfa Jegge 241/90, ¢ ad  esclusione dello ipotesi di silenzio qualificato
e dei concorsi pubblici pubblici , in caso di inosservanza del termine di conclusione del
procedimento ad istanza di parte , per il quale snssisic I'obbligo di pronun:ziarsi, 'stante ha divitto di
ottenere un indepnizzo per il mero ritardo alie condizioni ¢ con lz modalith stabilite dalla legge o,
sulla base della legge, da un regolamento cmanato ai sensi 17, comma 2, della lepge 23 agosio
1988, n. 400, In fal caso le somme corrisposie o da comrispondere a titolo di indemnizza sono
detratie dal risarcimento.

Art. 4 - Responsabile del procedimento

1. Responsabili dei procedimenti sono i Dirigenti dei settori organizzativi in cud si articola la
strutiuea del Comune, per specifica competenza di materia, come risultante dagli aft di
organizzazione approvati dalla Giunta comunale.

2, I} Dirigenti di ciascun scttore pad aflidure, con specifico provvedimento, ad altro dipendente
addetto all’vnitd organizzaliva la responsabiliti del procedimento eventuaimente comprensivo
dell’adozione del provvedimento finale,

3. Calora un procedimento comportd pi0 ast gestite da differenti unifd organizzative, Ia
responsabilits del procedimenio & comungue della strulivra che deve predisporre 'istimitoria per
I'mmanazione deil'atto finale,

4. Tutti gl wifici che intervengono in ciascima procedura sono tenuti a prestare piena & tenpestiva
collaborazione con PlUnitd organizzativa ¢ la persona responsabile del procedimento.

5. Per quanto rigvarda 1 compiti del responsabile e la partecipazione al procedimento si rinvia a
quanto stahilito dali’art, 6 e seguenti della 1. 241/90,



Art. 5 — Sostituzione del responsabile del procediments

1. Nel caso di inerzia del sogpetto individoaio quale responsabile del procedimento, inferviene in
sosiituzione:

a) it Dirigente de] seitore organizzativa ,in sostiluzione dei responsabili dei procedimenti
appavienentt all area

b) il Segretario comunale in : sostituzione dei Drrigentl di settore per 1 procedimenti attribuitt alla
lore responsabilita

2} il nominative del soggetto che sostituisee il responsabile del procedimenti, i sensi e per ghi
elfeiti dell’art 2 comma 9 bis ¢ ter della legye 241/00 verra pubhlicalo sul sito internet istituzionale
dell’ Entef www.comunc.santantonioabate.na.if).

Art. & - Avvie del procediments

E.T procedments dufficio sono attivati su iniziativa degli organi dell Amministrazions comunale
compeleni per atiribuzione di legge, slalule o regolamenti.

2, Per § procedimenti dwfficio, il termine iniziale decorre dalla data di comunicazione i avvio del
procedimento .

3. Per Je domende a seguito di band] indetti dall' Amministrazione, i termini decorrono dal giorne
successive & quello delia data di scadenze det bando.

4. Ii procedimento ad iniziativa di parie prende avvio dalla dats in cui FAmministrazione riceve 1a
Jomanda, la dichiarazione o Iistanza, presentata dal soggetio legitiimato, indirizzata all'crgano
competente e corredala delia documentazione stabilila dalla Jeege, dal repolamento o dy appositi
atfl cmanati da organi comunali.

5.Tutle Je domarnde, dichiarazioni o istanze, corredate dajla documentazione richiesta essenziale ai
fini defistruiloda, devono essere formalizzate per iscitto e possono essere inviate anche per posta,
0 in via telemalica. La data di avvio del procedimento £ la data di arriva, attestata dalla
profocoliazione della stessa.

6. Resta salva Ia facolta deil'autocertificazione secondo quanto disposto dall'art. 18 della legge n.
241/1990,

7. Qualora siano rasmesse con modalitd informatica, le domande devono essere sottescritte con
firra digitale dall’interessato ed inviate tramite e-mail alle caselle di posta eletiromica istituzionafi
dellente, pubblicate sul sifo istituzionale (www.comune.santantonioabate. na,it).

8.Che nella comunicazione di avvio-del procedinento , ai scusi dellfart, 35 del D.Lgs. n.33/2013,
debba essere fatta menzione del diritto all'indennizzo , nonch® delle modaliis e dei termini per
conseguitio , indicando, altresi , il sopgetto cui ¢ attribuito il potere sostitito ¢ i termini a questo
assepnati per la conclusione del procedimento, _
9. Neil'ipotesi in cui la domanda o isfanza sia irregolare o incompleta, si applicano le disposizioni
del successivo art. 8.

Arxt. 7- Docmnentazione

1. Ciascuna unitd orgamyzativae rende disporibili, mediante pubblicazione sul sito infernet del
Comune e mediante apposito deposito pressa 1'ufficio, 1 moduli per la presentazione delle domande,
i formulari delle dichiarazioni da allegare alle stesse nonché gli elenchi dei documenti da prescntare
unitamente aile domande.

2, 11 responsabile del procedimento deve provvedere d*ufficio all’acquisizione dei documenti
altestanti stati, qualiti personali ¢ fattl necessari per IMistruttoria del procedimento che siano in
possesso del Comune o di ajtrl enti pubblici.

3. Calora fo stesso procedimento sia gestito da settori diverst, i responsabili devono pmwe,dere ad
uniformare la modulistica relativa,



Art. 8 - brregolarith defla domanda e inlerruzione dei termini del proccdimento

1. La domanda o l"istanza deve essere redatta nclle forme e nel modi stabilifi dall’amministrazione,
indirizzata all’ organo competente e corredata dalla prescritta documentazione,

2. I responsabile del procedimento, nef caso in cui la dichiarazione, domanda o istanza preseny
nutegolaritd sostanziali o sia carente di uno o pit degli elemnenti prescritti, interrompe entro 15 giorni
dalla sua presentazione i tenmini del procedimento comunicando le cause di irregolarita o di
incompletezza ¢ 1 termini per la presentazione della documentazione eventualmente richiesta.

3. L'interruzione del procedimento comporta:

a} il riavvio dall'inmzio del procedimenio quando nel termine stabilito dall’Amministrazione siang
presental gli elementi richiesti;

b} la chinsura de] procedimento, quando ne! termine stabilito dallAnmmpivisirazione non siano
presentaii gli elementi richiesti.

Art. 9 - Suspensione dei termini del procedimentn

I. Al di fuori defl’ipotesi di necessaria acquisizionc di valutarioni tecniche, per le quati si nnvia alla
specifica disciplina dh cui all’art. 17 della legpe n. 241/90 e successive medifiche ed infegrazioni, il
termine di conclusione el procedimento pud essere sospeso, per una sola volta e comungue per un
pertode massime di 30 (trenta) gmnn per I'acquisizione di informasiont o di certificazioni relative

- a fatl, stwdi o qualita non attestati in documendi gid in possesso dell’amminislrazions comunale o
non direffamente acqnisibili presso altre pubbliche amministrazion.

2, I Amministrazione trasmette agli interessali una motivata comunicazione della sospensione del
procedimento, indicando i termini per Ia presentamﬂm: della documeniazione eventualmente
richiesta.

Art. 18- Procedinenti eon V'intervento di altre Amministraztoni pubbliche:

1. Al di fiori delle ipotesi previste per pareri e valutazioni tecniche esterne dagli artt. 16 e 17 della
tegee n. 241/90, | procedimentl amministrativi per la cui definizione ¢ necessario ntervento di
altre Amministrazioni pubbliche, hanno 1z durata complessiva risultante nelle Schede di Settore.

2. La pubblica amministrazione procedente o, i caso di procediment in cui infervengeno pil
amministrazioni, quclla responsabile del ritardo e 1 soggetti di cui ali’art. 1, comuna !-ter, della

leege 7 agosto 1990, n, 241, in caso di inosservanza del lermine di conclusione del procedimento
amministrativo inizialo ad istanza di parte, per il guale sussiste Iobbligo di pronunziarsi, con
esclusione delle ipotesi di silenzio qualificato e dei concorsi pubblici, corrispondono all*interessato,
a titole di indenmizzo per il mero ritardo, una somma part a 30 euro per ogni giormo di rifardo con
deconrenza datla daia di scadenza del termine del procedimento, comungue complessivamente non
superiore g 2.000 euro.

Arxt. 11 - Conclusione e chiusura del procedimento

1. 11 procedimenio ammimsirativo si intende concluso:

a) pet i procedimenti nei guali vi sia necessita di provvediimento espresso, con Padozione del
pravvedimento stesso;

b) per i procedimenti con segualazione certificata di inizio aifivitd o silenzio assense, da quando &
decorso 1! termine entro il quale, per disposizione di legge o di repolamento, & consentito verificare i
requisiti e i presupposti dichiarati per 1’esercizio dell’attivita

¢} per i procediment] soggelhl a silenzio — assenso da guando decorre it termine che consente di
csercitare o darve avvio all'aftivits.

2. I responsabile provvede alla chivsura del procedimento quando:



a} il procedimento sia stato infernrollo o sospese e 'intcressato non abbia prodotto la
documentazione integrativa essenziale richiesta nci fermdnd stahiliti;

b) il proecdimento sia sialo eggetto di rinuncia da parte dell'interessato.

3. Il responsabile comunica agli interessati Madozione del provvedimento finale.

Arxt. 12 - Motivazione del provvedimento

1. Opgni provvedimento amministrative, 1 sensi di quanto stabililo dall’art. 3 della L. 241/90, deve
£gsere motivato ubilizzando, compatibilmente con la natura dell’atto, un }ingvaggio comprensibile
anche a soggetti che non abbianc conoscenze givridiche.

2. Ogni motivazione ehe richiami istiteii givridici deve esplicilame i} significate. Ogni riferimento
ad una fonte normmativa deve indicarne con esatterza Particolo ed if comma, specificandone
brevemente i) contenuto.

3. La motivazione pud essere contenuta con tinvio per relazione agli atti preparaton o ad altri atti.
In 18l caso il responsabile del procedimento allega , quando pnssibilc deltt atii al provvedimento
finale o mdica con precisione 1°ailo su cui si fondano le ragiont della decisione.

4. In ogni atlo conmniealo al destinatario devono essere indicali 1 lermine e I autr:-nta col &
pussibile toomere. :

Avrt, 13- lnformatizzazione dell’ attivitd sraministrativa

1. 1 procedimenti amministrativi definiti dal Cornune prendeono avvio, si sviluppane e si concladono
avvalendosi prevalentemenie delle modalitdh operative informatiche ¢  {elematiche rese
progresgivamente disponibili dall’evoiuzione tecnologica.

2. Il respensabile del procedimento, nella conduzione delle attivitd istrutiotie,  lenuto ad avvalersi
i tuthl quegli strumenlt o applicazioni che gli consentono di verificare, in modo sutomatico, i
possesse di reguisitl, lo stato di luoghi, le situazioni e le condiziom inerenti ['attiviti amministrativa,
al fine di limitare gli adempimenti a carico del citadino e di semplificare quelli gravanti
sull' Amministrazione.

3. Al cittadino € comungue rimessa la facolld di richiedere all’Asnuninistrazione che le
cormuiticaziont inercnti al procedimento amministrativo avvengano in maniera tradizionale, ossia
senza Mutilizzo di stromentaziont mloomatiche.

Art, 14 — Semplificazionc ammrinistrativa

1. Al fine di garanfire |a piena applicazione dei principi di rasparenza, inparzialita, efficacia,
efficienza ed economicits dell'azione amrpinisirativa ed eliminare le procedurc non necessarie alla
corrctiezza sostanziale dell'attivith amministrativa, ogni dirigente del Comune provvede stabilmente
alla revisione dei procedimenti amnarinistrativi di propria competenza secondo i principi, Je finalitd e
le metodologie proprie delta semplificazione amministrativa.

2. La semplificazione amministrativa € finalizzata principalmente al conseguimento di cffetti
risultati migliorativi per il ¢ittadine. Di ogni operazione di semplificazione va valntato
preventivamente € verificato successivamente |'impatto su] cittading e sull'organizzaxione
comunale.

Art. 15 - Comumicazinme all Amasivistrazione

1. Nella comunicazione riferita ad affivits liberalizzate in base a specifica normativa, 1'interessato &
tenuto & dichiarare selo gli elesnenti indispensabili a qualificare il tipo di attivitd posta in essere al
fine di consentire all'Amministrazione le opportune valutazioni degli intcressi pubblici coinvolfi.

2. Nel caso in cui la comunicazione riguardi un mutamento nelle modalita di svolgimento di attivitd
precedentemente autorizzata, l'inferessalo & tenuto a esplicitare solo gli effetti snlie modalith di



esecurione detl'attivita al fine di consentire all’ Arm'mnmimzmne lc opporlune valulazioni degh
interessi pubblici coinvolti.

3. H responsabile del procedimento, motivando adeguatamente, anche altraverso accordi di tipo
informale, pud richiedere la specificazione di ulterior elementi che non siano In suo posscsse o che
N POSRSA acinsire autonomarente.

Art, 16~ Congrolli

1. Il responsabile del procedimento predispone misure or gamizzative [donee ad effettuare controlli,
anche a campione nelfa misura stabilita dalle discipline di setlore e in futti  casi in cuj sorgono
fondati dubbi suile veridicita defle dichiarazioni sostitutive & delle autocertificazioni. Il responsabile
del procedimento provvede a rendere note le misure organizzative adettate e le modalita con cui
vengono cffetivati 1 conlrolin.

2.7 controlli soni effettuati consultando direttamente, ove possibile in via telematica, gli archivi
comunali e delle altre Amministeazioni pubbliche ovvero richiedendo, anche altraverso strumenti
informatici o lelematict, conferma seritla della comispondenza di quanto dichiarate con le risultanze
dei regisic da queste custoditi.

3. Balvo le ipotesi in cul vengano riscontrall estrer di reato, qualora vengano riscontrate
imregolarita od omissiond rilevabili d'ufficio, il fimzionario competlente a ricevere {a documeniazione
ne da nofizia ail'interessato. Questi ¢ fenuto alla regolarizrazione o al completamento dela
dichiarazione enito il lemmine stabilito, pena la chiusura del procedimento siesso.

Arvd, 17 - Confercoza doi servizi

1. Qualora sia opportune effetiuare un csame contestuale di vari interessi pabblici coinvolti in wn
procedimento amsminisiralive, il responsabile del seliore competente per maleria indice una
conferenza des servixi alla quale saranno chiamati 4 partecipare i responsabili degli alfri servizi
comumali competenrti ad esprimere paren, intese, nulla-osta o assensi.

2.La convocazione della conferenza di servizi deve essere cffetmata con modalits e tempi che
assicurine i rispetto dei termini stabiliti per la eonciusione del procedimento.

3. La conferenza pud cssere indelts, secondo quanto disposto dagli artt.14-14 bis-14 fer- 14 guater-
14 quinguies- della legge n. 24171990, anche guando I’ Amministrazione debba acquisire pareri,
intese, nulla-osta o assensi comungue denominati di altrd enti pubblici.

Art. I8 - Formalizzazione deght esiti della Conferenza di servizi

1. Ghi esiti della Conferenza di servizi sono formalizzati medianie la redazione di apposito verbale,
nel quale sono riportati tuifi gli elementi discussi, nonché le determinaziont finali assunte.

2. ¥l verbale ¢ sottoscritlo da tutti 1 partecipanti afla Conferenza e costituisce:

a} atto istruttoric essenziale, qualora per la conclusione del procedimento sia comunque necessaria
I'adozione di utt provvedimento amminisirative,

c) atto finale del procedimento, qualora in base a disposizieni & legge o di regolamento sia
nassibile definire, gia in sede di conferenza dei servizi, 12 volonth dell' Amministrazione.

TITOLO 11
11 diritto di accesso

Art. 12 - Diritto alF'informazione ¢ ali accesso
I, i Comune garantisce a futti § cittading, nella forma prevista dal presente repolamento, I'esercizio

del diritto all'informazione e all'accesso, relativo all'attiviia da esso svolta o concernente dati di cui
lo stesso sia comungue in possesso.



2. Il presente cape disciplina ie modalita di esercizio del dirilto & accesso ai doeument
amniniserativi n conformitd a quanto stabilito nel capo V dells legee n. 241/19590, & successive
modificazient , nel rispettc d elle seguenii ulteriosi dispasizioni:

~ D.Lgs. n. 156 def 30.06.2003, recante. “Codice in maienia di protezione dei dati personali™

- D.ER. 27 giugno 1992, n. 352, recanie: " Repolamendo per la disciplina delie modalith di
esercizn e det casi di esclusione del diritto di acceszo ai documenti amministeativi, in attuazions
dell'art. 24, comma 2, defla L.. 7 agosto 1990, n. 241, recante “NMuove norme n materja di
procedimento amministrativo e di diritto di accesso ai docmnenti aroministrativi” & suceeasive
maodificazioni ed iniegrazioni;

- artt, 43, copvma 2, e 59 dcl PR, 28 dicembre 2000, n. 445, recante: " Testo unico delle
disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa™;

- artt, 6, comma 2, 10, 43, 162, comma 7, & 239, comma 2, del D.PR. 18 ngosto 2000, n. 267,
recante: " Testo unico delie leggl sull'ordinamento degli ents locali®;

- art. 23, comma 4, delia legge 11 febbraio 2005, . 15, recante: " Modifiche ed integrazioni alla
L. 7 agoslo 1990, n. 241, concernenti nomme generali sull'a:rmne ammninistrativa™;

-1IPR. 12 aprile 2006, n. 184, recante: " Regolamento recante disciplina in materia di accesso
al documenti amnministraiivi®.

Art. 20 - Detiniziori.
(Art. 22, comma 1 delie legpe n. 24171990 e successive modificaziont)

b Al fini del presente regolamento =i intende:

a) per «diritto di accesson, il diritto degli interessati di prenderc visione e di estramre copia di
document] amministeativi;

b} per edocumento ammimstrativo», ognl mppresentazione grafica, fotocinematogralica,
clettromagnetica o di qualungue altra specic del contenulo di atti, anche interni o non relativi ad une
specifico procedimenio, detenuti da una pubblica amministrazione e concernenii aftivita di pubblico
inferesse, indipendentemente dalla natora pubblicistica o privatistica della lovo disciplina
sostanziale;

¢} per «pubblica amministrazioney, tuttl i soggetti di diritto pubblico e i soggetti di diritto privaio
limitatamentc alla loro afirvifd di pubblico interesse disciplinata dal diritto nazionale o corunitario;
d) per «leggey, ta legge 7 agostn 1990, 0. 241 recante; * Nuove norme in materia di procedimento
ammimstrativo e di diritlo di accesso ai documenti amminisirativi®, e successive modificazioni:

) per «regolamentos i1 A P.R. 12 aprilc 2006, n. 184, recante: *Regolamento reeante disciplina in
maleria di accesso ai documenti amminis{vativi”;

&} per «richicsta informales la tichiesta fatia verbalmente;

i) per arichiesta formaley, la richiesta scritta.

Art, 21 - Pi‘im:ipi in materia di accesso,
{Art. 22, cowmmi [; 2, 3, 4 e 3, della legpe n. 24171990 e siiccessive modificazioni)

1. I'aceesso i documenti amministralivi, aftese le sue rilevanti finalitd di pubblico inferesse,
costituisee principio generale defl'attivitd amministrativa al fine di favorire Ia partecipazione e di
assicurame lmpwzialith ¢ la trasparenzz, ed atfiene al livelli essonziali delle prestazioni
concernentt I dirittl civili € soeiali che devono essere garantiti.

2. Tutt i documenti amministrativi sono aceessibili, ad eccezione di quelli indicati ncl successive
art.38.

3. Non sono accesmhﬂl le informazioni che non abbiane forma di documento amminisirativo, salvo
guante previsto dal decreto legislative 30 giugno 2003, n. 196, in materia di accesso a dati personali
da parte della persona cui 1 dafi si nieriscono.

4, L’acqmsl?mne di documenti amministrativi da parte di soggetti pubblici, ove non ncntlante nella
previsione deflarticole 43, comma 2, del testo unics delle dispasizioni legislative e regolamentari in



materia di docwnentazione amministrativa, di cni al D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445 ¢ successive
modificazioni, si informa al principic di lealc coopenwione istituzionale,

5. 11 diritto di accesso & csercilabile fine a quando Famministrazione ha l'obbligo di detenere i
documenti amunimstrativi a1 quali st chiede & accedere,

Art. 22- Sogpetti del diritto d’accesso

1. H dinito di accesso ai documenti amministrativi & esercitabile da ehiungue abbia un inferesse
diretto, concreto ¢ attuale, corrispondente a una situazione giuridicamente tatelata e collegaty al
dociunento al guale & richiesio Faccesso.

2, Pex "interessati”, si intendono tulti 1 soggeti privati, compresi quell] portatori di intercssi pubblici
o diffusi, che abbiano vn intcresse diretto, concreto ¢ attuale, corrispondente ad vna sifuazione
giuridicamente tutclata ¢ collegaia el documento al quale é chiesto Pacecsso.

3. Per "contromieressali™, si intendono tulti 1 soggetti, individuati o facilmente ndividuabili in base
alla nalura del documento richiesto, che daif’esercizio dell’accesso vedrebbero compromesso i loro
diritto alla riservatezza.

4. Westano pertanto escluse le richieste dei singoli che pon possono vantare una posizione protetta
datl’erdinaments (emulavione, curiosita cte.), ciod dj colora che non dimostrano fa tilolarit
dell’inleresse.

Art. 23 — Dirittoe dei controinteressati
(Arir. 3, 3, coprma 6, e 7, comma 2, A BR 12 aprile 2006, 5. 18472006}

1. Qualory, in base a! contenuto del documento richiesto informalmente, sia tisconirata Vesistenza di
conivennterassati, il richiedente viene invitato a presentare richiesta formale di accessa,

2. 1 soggetti contointeressatt sono individuati anche mediante I'esame depli atti rchiamafi nel
dotumento oggetto delia richiesta € appartenenti al medesimo procedimento, falte salve le eceezioni
di leyge o di vegolamento.

3. Il responsabile del servizio £ tenuto & dare comunicazione ai controinteressali, invizndo copia
della richicsta mediante raccomandata con avviso di ricevimento ;

4.1 s&ggﬁ[il confrointeressuti possono presentare motivata ﬂppumzmﬂe anche per via telematica,
enfro 10 giomi daila data di ricevimento. ‘Frascorso fale fermine, accertata la ricezione defla
comunicaziene di cul al comma 3, 1l responsabile del servizio interessato definisce la propria
decisione entro i 5 giorni successivi sulla richiesta.

5. "accoglimento delia richiesia di-accesso comporta anche ia facolta di accesso agli altri documenti
nello stesso richiamati e appartenenti al medesime procedimento, faite saive le eccezioni di legge.

Art. 24— Diifferimnento dell'accesso.
{Art. 10, eomma I del D Lgs. n. 26772000

I. 1I differimento dell'aceesso ai documenti & disposto allomquando la conoscenza di essi possa
impedire o gravemente ostacolare lo svolpimento dell'azione amministrativa. Nel provvedimento
che dispone il differimento sono elencati gli sl interessati al provvedimento cd & indicata olire alla
motivazione anche [a durata.

2. 1t differimento & disposto dal responsabile del servizio con deternmnazione motivata notificata
ali'interessalo,

3. 1| shifferimento deil'aceesso aglt atli relativi agli appalti e alle aggiudicazioni, é i sr::iplinatﬂ
dadl'art. 13, conund 2 e 3, del "Codice dei contratti” approvato con D.Lgs. 12.04.2006, n, 163.

4. 1| &ifferimento trova comungue applicazione nei casi previsti dal successive arlicolo 37,

Art. 25 - Pubblicith deghi atti.



1. Quande la legpe o lo speciale regolamento comumale non la disciplina diversaments per alir]
scopt, la pubblicitd degh atti, al fini def dirftto di accesso, si intends realivzata con la loro
pubblicazone ail'albo pretoric on fine, istituilo sul sito web di questa anuministrazione, per 15
gioini consecutivi.

2. Oltre a gnanto previsto nel comma 1, 1a pubblicita pud essere, altresi, cffcttuata mediante
pubblicazione in apposile sedi individuate dall'amministiazions o su organi di stamps,

Axt. 26-- Resporsabile del proecdimento ¢f accesso.

1. Responsabile del proceditnento di accesso ¢ il responsabile dell'ufficio eul compeic formare "atto
o detenerio stabilmente.

Axt, 27 — Esame dei docamenti — Ritascio di copie — Dirtifi ¢ rimborso spese.
(Legee 7 agosto 1990, n 247, ent. 25)

{. L'esame det documenti & gratuito.

2. Per il rilascio delle copie dei documernti trowa applicazione, in relazione al disposto dell'art, 25,
comna 1, della legge 7 agosto 1990, n: 241, la speciale tariffa che la Givnta comunale approva
tenendo conte dei seguenti elcment A principio:

a2} rimeborso costi di produzionc: - per ogm foplio fino a om. 21 % 29,70;

— per ogni Toglio di dinlensione superiore; :

— per ogni od;

b} diritto di ricerea per opni docomento: — dell'anno corrente;

—del'ultbne decennio; . :

— oltre i} decennio;

¢} diritto di visurz

salve lo disposizioni vigenii i materia di bollo,

3. 1 diritti di cui al comma 2 sono quantificati dal Responsabile del settore € versati alla Tesoreria
eomunale;

Art. 28 — Mancato assenso all'accesso. Rieorso.
(Art. 23, comma 4, della legge n 24171990 ¢ successive modificazioni)

1. T} dmiego dell'aceesso, esperite le procedure presoritte dafl'art. 10-bis della legpe 241/90 e s,m.i.,
& dichiarato dal responsabile del servizio con motivata detenminazione da notificare enfro il termine
i 34 giomi. Avverso il provvedimento di diniego & ammesso ricorso al TAR.,

Axt. 29 — Accesso informale,
{drt. SOd PR n 184720006 - Art. 43, ¢. 2, d PR n 445/2000)

1. Il diritio di accesso st esercits in via informale mediante 1ichicsta, anche verbale, all'ufficio
comumale competents a formare 'atto conclusive del procedimento o a detenerlo stabilmente.

2. L'interessato deve indicare gli estremi del documento oggetto della richiesta, ovvero yJi elementi
che ne consentono lindividuazione, specificare e, ove occoira, comprovare 1'interesse connesso
all'ogpetto della richiesta, [ar constare della propria identit e, ove occors, dei propri poteri
rappreseniativi.

3. La richiesta, esaminata immediatamente e senza formalitd, & aceolta mediante esibizione del
documento.

4. L'accesso informale pud essere consentito qualora in base alla natura de! doecumento richiesto non
risniti I'esistenwa di confrointeressati.

5. Qualora in base al contenuto de] documento richiesto, sia riscontrata l'esistenza di



controinteressat, I'interessato & invitalo a presentare formale richiesta di accesso, per dave corso alla
piocedura di cui al successivo arfiecoln 30.

5. Non consentendo, per qualsiasi motivo, l'accesso inforimale gli intereszati dovranno esegwire la
procedura prevista dal successive art. 30 per Faccesso formale,

7. La richiests, ove provenga da una pubblica amministrazione ¢ traftafa informandosi al principio
di Jeale cooperazione istituzionale. Per Yaceesso diretto ai propri archivi & rilasciato
ali'amministrazione richiedente apposita avtorizzazione in cwi vengono indicati i limiti ¢ I
condizioni di accesso volti ad assicurare la riservatezza dei dati personali ai sensi del D.Lgs. 30
gmiugno 2003, n. 196,

Art. 30 — Richicsta formale di secesso
{(Art. 6 del A PR n [184/2006)

1. La richiesta formalc per la presa visione ed il rilascic delle copie dei documenli in carta semplice
& presentata:
-- direttamente allufficio competente che ne rilascia riccvata;
— al protocollo generaie che la trasmette, immediatamente, aliuificio compelente.
2. La richicsta formale pervenuta crroneamente & immediztamente trasmessa all'amministrazione
competeate, 1 (ale irasmissione & dala comunicazione all'interessato. i
3. La richiesta formale di accesso deve cssere fatla su apposito modulo , compilato in ogni sua
parte, messo & disposizione gratuita dallufficio o modulo analogo contenente tuiti 1 dati ivi
richiesti ; :
4, E' prescrifta la richiesta formale quando: :

"@j non ¢ possibile l'accoglimento immediato della richiesta in via informale;
f) sorgono dubbi sulla legittimazione del richiedente, sulla sva identitd, sui suni poter
rappresentativi, sulla sussistenza dell'interesse alla stregua delle informazioni e delle
documentazinn formte;
¢} sorgono dubln sullu accessibilila de] documento; i
d) sont presenti controinteressat] ai quali vienc notificata la vichiesta con la procedura di cui al
precedente art. 23, '

Art. 3F — Procedimento di scecsso formale.
(Art. 6 e 7 def regolamento n. 184/2006}

1. Il proeedimento di aceesse deve coneludersi nel termine di trenta giomni, cost come previsto
dajl'articolo 25, comma 4, della legue, decorrenti dalla presentazione defla richiesta all'ufficio
competenie o dalla ricezione della medesima neil'ipotesi disciplinata dal precedente articolo 19,
comma 1.

2. L'aito di accoglimento defla richiesta di accesso deve essere tempestivamente comunieato, con
l'indicazione di un congruo periodo di tempe, comungue non supariore 2 quindici giorni, per
prendere visione dei document] o per assumeme copia.

3. Ove larichiesta sin irregolare o incompleta, cnito dieei giomi, il responsabile del procedimento
e 44 comunicazione af tichiedente con raccomandats con avviso di ricevimenio,ovvero con altro
mezzo idoneo a comprovame Ja ricezione. In tale caso, i} termine del procedimento ricomincia &
decorrere dalla presentazions della richiesta integrata o rinnovata. Con la stessa comunicazione
viene indicato congruo fepmine per adempieryi, '

4, fn presenza di controintercasati & osservata la procedura di cui al precedente articolo 23,



Axt, 32 — Accesso por via telematica.
(Art. 13 d AR n 18472006)

1.1l dirifto di accesso pud essere esercitalo anche in via telematica. 1e modatita di invio delle
domande e le relative solloscriziom sono disciplinate dafl'articolo 38 del 1).P.R. 28 dicombre 2000,
1. 445 e successive modificaziom, degli articoli 4 e 5 del D.ER. 11 febbmio 2005, n. 6%, e dal
I3.Lgs. 7 marzo 2005, n. 82, ¢ successive modificaziond.

Art. 33 — Richiesta di accesso di pertatori di inferessi pubblici o diffusi.
{Art 4 del d PR 12 aprile 2006, n. 184) '

1. Le disposizioni sulle modalita del diritto di accesso di eui al presente regolamento si applicann
anche a1 soggetti portator di interessi pubblici o diffusi.

Art, 34 - Gestori di pubblici serviei, istituzioni cd aziende speeiali.
(Legpe n 24171990, art. 23)

1. In conformita a quanio stabilito dail'art. 23 delta legge 7 aposto 1990, n. 241, e successive
modifiche, il diritle di accesso al documenti amministrativi, comprese la visione, te informavion; ed
il ritaseio di copia, & esercitato da chiunque vi abbia un inferesse personale e concreto nei confronti
dei gestord di pubblici servizi comunali.

2. Costiluiscono ogeetio del divitto i aceesso i documenti amninistrativi e le informawioni dagli
stessi desnmibil, relative al servizio che il gestore effettua per conto def comune, ed in particelare:
a) be nome che regolanc laffidamento e l'ssercizio del servizio;

b} le tariife di alacclamento ed eropazione del servizio e per prestazioni accessorie e
coinplementari;

- ¢} i procedimenti arministrativi relativi all'ammissione del cittadine alla fruizione del servizio

In gestione, con 1 connessi preventivi di opere, lavori, tempi di esecuzione;

d} ogni aliro documento amministrativo relativo all'esecuzione del servivio comunale in

gestione.

3. Nelle convenzioni di gestione del servizin, stipulate snecessivamente ail'entrata in vigore del
presente regolamento, Famiministrazione comunale provveds ad inserirc gli obblighi del gestore di
cui al presente articolo. . ' _
4. Le norme del presente articolo trovano applicazione anche per le istituzioni e le aziende speciali.

Art. 35 ~ Temporanea segrelexea dei docwmenti
(Art. 24, comma 3, della legge n. 241/1990 & ..

1. Senc temporsneamentc esclusi dall'acoesso i segnenti documenti:

) gli afti relativi allo svolgimento dei concorsi sino all'approvazione della gradvatoria finale.

b} 1 paveri Jegali ¢ consulenze fino a quando non sia conclusa la refativa pratica;

¢} gl atti preparatori def procedimenti tributa:

i) gli atti preparatori di atti di pianificazione e di programmazione. _

2. Della sospensionc femporanea viene data comunicazione aghi eventuali richiedenti osservando le
procedure di cui al precedente art. 23

3. Per gli atii relativi agli appaiti e alle aggiudicazioni |'accesse & disciplinalo dail'art. 13 del
*Cadice dei conlraiti" approvalo con D.Lgs. 12.04.2006, i, 163 € ss.mm.ii.



Axt. 36 -- Esclusione dal divitto di accesso
(dArt. 24 legge n. 241/1990 ¢ successive modificazioni)

1. 1 dinitto di accesso & escluso:

) per 1 docuimenti coperti da scgreio di Stato ai sensi deila Jegge 24 ottobre 1977, 1. 801, ¢
successive modificazioni, € nel casi di sepreto o di divieto di divulgazions espressamente
previsti dalla legge o dal regolamento povernativo:

b} nes procediments ributari, per i quali restano ferme le particolari nomne che b regolano;

¢/ nei confronti dellattivith diretta all'eranazione di atti normativi, amministralivi generali, di
pianificazione e di programmazionc, per i quali restano ferme e particolari nonne che ne
regolano iz formazione; .

d} nei procedimenti seleitivi, nei confronti dei documenti amministrativi contenentt
informazioni di caratfere psicoattitudinale relativi a terzi; -

e} i certificati del casellario giudiziale, i certificati dei carichi pendenti ed in genersle gli all
giudizian reiativi allo stato giuridico delle persone, rilasciati dagli uffici gindigiart
all’amministrazionc o comun-que uilizzati neil ambito di procedimenti di competenza della
slegsa; :
7} gli atti di polizin giudizimi e comunque gli atfi ¢ le informazioni provenienti dudle autorita di
pubblica stewrezza;

£} 1 documenti riguardant] la descrizione propetiuale e funzionale di edifici destinati a scopi
militaii o all’installazione di istitiziond carcerarie: .

#} 1 documenti rignardanti Ia descrizione progeituale e funvionale di cdifici destinati
all’esercizio dell’altivita creditizia ¢ ]’ installazione di tmpianti industriali a rigchio,
limitatamentc alie informazioni la cui conoscenza pud agevolare atti di furto, di sahotaggio o

di dannegpiamento.

2. Non sono ammissibili istanze di accesso preordinate ad un controlle generabizzato dell'eperato
della amministrazione,

3. L'aceesso ai documenti amminisirativi non pud essere negato ove sia sufficiente fare rjcorso al
potere di differimento di cui al precedente art, 23.

4. Non possono essere oggello del diritto di accesso, se non da parte def dirett! interessati:

@} le cerlificazion] sanitarie, le cartelle cliniche, i verbali di commissioni mediche ed in
gencrale | docmnenti ripuardanti la salute delle persone;

b} 1 documenti contenent] dati personali riguardanti inferventi di assistenza sanitaria, di
assistenza socio-econoivics, del servizio sociale, dei consultor famitiari, degli istituti

rinorili, dei cendrt di igienc mentale, dellc comunits terapentiche ed istituti similari;

c} i documenti contenenti dati personali riguardant i dipendenti ed i rispettivi nuclei familiari;
d) i docurnenti contenenti dati personali e professionali rignardanti i dipendenti, utitizzati
nell’ambito di procedimenti disciplinai, di procedimenti di vahwazione del personale, di
aziond di responsabilitd e i ispezioni gerarchiche: :

e) n genere, i decumenti contenenti i datf sensibili ¢ cui agli arit. 20 ¢ 21 del D.Lgs. 30.06.2003
n. 1596.

5. Non possono essere oggetto de] diritto di accesso, se non da parte def diretii interessati, e di
chiungue vi abbia intcresse per la tutela di una propria stuazione giuridicamente rilevante o di
pubblici fonzionari in relazione alle funzioni istiluzionali csercifate:

a} i dati personali dei candidati ad un concorso, e copie dei test aftitudinali e psico-attitudinali:
bt 1 documenti, 1 materiati didattici, lc consulenze e gli stndi soggetti a limitazion dell*accesso
di naluera contrattuale;

¢} 1 documenti ripuardanti 17 organizzazions ed il funzionamento dei servizi della polizia
municipale, limitatamente alle informazioni la cui conoscenza pud ostacolare Iattivita di
ordine pubblico o di prevenzione e repressione della criminality;

4/ [ documenti riguardanti la desciizione progettuale ¢ funzionale di edifici destinaii al servizio
di vigili del fuoco.

¥



6. Fatta salva la disciplina prevista dallart, 17 del "Codice dei contratti”, approvato con 0.1 gs.
F2.04.2006, n. 163 peri "Contratti segretati o che esigano particolari misure di sicurezza®, ai sensi
deli'art. 13, comma 5, del richiamate "Codice dej conlratti", sona esclusi i diritio di accesso o ogni
forma di divulgazione in relavione: ' ' :

¢} allc informazion fornite dagli offerenti neil'ambito delle offerte ovvern a giustificazicme delle
medesime, che costitviscons, secondo motivata e comprovala dichiarazionc dell'offerente, scgret]
tecntcl ¢ commerciali;

b} a eventuali uiteriori aspettf riservati delie offerte; _ :

¢} ai parcri legall acquisiti dai soggetti tenuti all'applicazione del codice, per la soluzione di fiti,
potenziali o in atto, relative ai contratti pubblici;

d) alle relazioni nservate del diretlore dei lavori ¢ dell'organc di collaude sulle domande e sulle
riserve del soggetto esecutore del contralto. :

7. In relazione allipotesi di cui al comma 6, lettere a} e bl, ¢ comunque consentilo l'accesso al
concourente che lo chicda in vista deila difesa in gindizio dei propri interessi in relazions alla
procedura dr affidamento del contratio nellambito della guale viene formulata la richiesta «i
ACCOSRAL

Art. 37 - Modulistica utile per I'spplicarione del presente regoiamento,

1. Al fine di faciliare gh operatoti negli adempiment di comnpefenza, per la puniuaie applicazione
deile norme & di ridurre al minimo il pamero delle operaziont matcriali occorrenti, gli nliici
dipendenli fanne use di modulistica appositamente upprostata,

Art. 38 - Responsabilita dei cittadini,

b 11 eittadino che danneggia, distrugpe, perde o sotirae un documento affidatogli per la visione,
risponde dei danni eventnalmente arrecati al comune, oftre a rendcrei passibile di denuncis penale ai
sensi defi'art. 351 e.p. (violazione della pubblica custodia di cose).

Art. 39 — Tutela dei dati personali

1. I comune gaantisce, nelle forme ttenute pit idonee, che il tratlamento dei dati personali i soo
possesso, 8i svolga nel rispette dei diritit, delle liberla fondamentali, nonché della dignita delle
persone Fisiche, ai sensi de! “Codice in materia di protezione dei dati personali” approvalo con
13.Lgs. 30 giugno 2003, n. 196.

TITOLOTII
Dyisposirioni finali

Art. 40- Abrogaziene di novme e norma di rinvio

1. All'entrata in vigore del presente regolamento sono abrogate tutte le disposizioni regolamentari
interne del’Amministrazione Comunale, che risultino incompatibili con ie nome di cui al presente
afto, : -

2. Per guanto non cspressamente previsto nel presente regolamento s 1invia alla legge n. 24171990
e sue suceessive modifiche ed inteprazioni, alla legge 18.06.2009, n. 69, al .Lgs n. 196/2003 ¢ alle
specifiche discipline di setiore,

3. Linosservanza delle disposizioni del presente regolamento, anche in tema di maneato rispetio dei
termini di conclusione dei procedimenti, pud comportare Papplicazione delle sanzioni in materia di
responsabilit civile, penale, amministrativa, contabile, disciplinare, olize che dirigenziale, previsie
dalla vigente normativa alla quale si rinvia.



ATE41 - Decorrenza e pubbliciia

L1i presente regolamento, dopo 'esccutivith della deliberazione di appravazione, ¢ pubblicato
all'Atbo Prelorio on line per 15 (gquindici) piormni.

2.I:530 entra in vigore il giorne successivo all'ultinse di pubblieazione.

3. Analoga pubblicazione dovra essere cffetluata per le “schede di settore™ di cai ali’art, 3 def
presente Regolamento. -

4. Copra del presente regolamento, a norma dell’art. 22 deila legge 7 agosto 1990, n, 241, € tenuta g
disposizione del pubblico e sul sito delfEnte perché ne possa prendere visione W qualsiasi
momento.



OGGETTO: Regolumento sui procedimenti amministrativi ¢ sull'accesso ai  docuntenti
cmerinistrativi . Approvagione,

iL PRESIDENTE I SEGRETARIO GENERALE
Jto Prof. Giovanui Amendolu Jito d.ssa Anna Forgione

CERTIFICATO DI PUBBLICAZIONE

H soutpscritio Segretario Generale, su conforme atiestaziore del messo comunale, responsabile
della materiale pubblicazione, certifica che copiu del presenie verbale viene affissa all'albo preforio i -
questo Conrune per 15 giorni consecutivi decorrenti da ogyl,

S Artonio Abaie ...

18 FEB 2014

H Messo Compnale : IL SEGRETARIO GENERALF,
Firmate come iu originale Jto d.3sa Anna Forgione

Lo presente copia conforme ail'originale esistente apli aiti, si rilascia in carta libera per wuso

IR 4 8 FER. 2014,

SAmtonio Abatelt

Riscontrafi gli atii d'ufficio si aftesta che.
- nessuRg opposizione & pervenuta avverse l'afto in oggetto, affissa all'albo pretoriv in daia
scadenza  lermine in dafa

S.Antorio Abate ii T Dipendente fncaricato

ESECUTIVITA'

La presente deliberazione & divenuta esecutiva per decorrenza del termine i sensi:

Frdelt 'urt. 134 comma { del D {gs 18.8.2000 n267;

2} defl’ars. 134 comma 3 def D.lgs 18.8.2000 0.267;

3)Chiarimenti ¢/v elemenit integrativi di giudizio fornifo com nota prot. n. dei a
deliberazione i G. C.on.__ del o

IL SEGRETARIO GENERALE
S.Antonia Abgie Ii




