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Regolamento sui Procedimenti Amministrativi
e sull’'accesso ai documenti amministrativi

TITOLO |
| procedimenti amministrativi

Capo |
Principi generali

Art. 1

Ogagetto e finalita

1. Il Comune di Antrona Schieranco, in armonia cenincipi della legge 7 agosto 1990, n. 241 e
sue successive modifiche ed integrazioni (di segeijge n. 241/1990), del proprio Statuto e dei
principi dell'ordinamento comunitario, si impegna garantire, nell'esercizio dell’attivita
amministrativa, adeguati livelli di pubblicita, $f@arenza, imparzialita e semplificazione, nel
rispetto dell’economicita e dell'efficacia dellarie amministrativa, favorendo la massima
partecipazione dei cittadini.

2. Il presente regolamento disciplina i procedimamministrativi, di competenza del Comune di
Antrona Schieranco, cosi come articolato nelle peoptrutture organizzative di cui al vigente
Regolamento sugli Uffici e Servizi, nonché gli inenti sul regime di efficacia e validita dei
provvedimenti amministrativi e le modalita di eseic del diritto di accesso ai documenti
amministrativi, il quale costituisce principio geake dell’attivita amministrativa del Comune di
Antrona Schieranco, al fine di favorire la partecipne e di assicurarne l'imparzialita e la
trasparenza.

3. Fermo restando quanto previsto dal presentelaimgmto e salvo che la legge disponga
diversamente, in tutti i casi per i quali non é essmario adottare atti di natura autoritativa,
I’Amministrazione agisce secondo le norme di dirfitivato.

4. 1l procedimento non pud essere aggravato seprostraordinarie e motivate esigenze imposte
dallo svolgimento dellistruttoria.

Art. 2

Definizioni

1. Ai fini del presente regolamento si intende:

a) per “procedimento amministrativo”, la sequenzZaatli e/o fatti tra loro connessi per la
definizione di decisioni dell Amministrazione, natrseguimento di pubblici interessi;

b) per “istruttoria”, la fase del procedimento firaata all’acquisizione di ogni elemento utile
all’'assunzione delle decisioni;

c) per “provvedimento finale”, I'atto conclusivo Idgrocedimento amministrativo, esplicitante la
decisione dellAmministrazione;

d) per “conferenza di servizi”, la sede di confoomtellambito della quale I’Amministrazione
acquisisce elementi istruttori utili, nonché intesalla osta o assensi, comunque denominati, da
parte di altri uffici, servizi 0 Amministrazioni;

e) per “dichiarazione di inizio di attivita” (D.1.\y il procedimento amministrativo, in base al gqual

il soggetto interessato rende nota all’Amministoag la sua intenzione di realizzare una specifica
attivita privata, coinvolgente interessi pubbli@ttraverso la dichiarazione dell'esistenza dei
requisiti e presupposti previsti da leggi o daattiministrativi a contenuto generale;

f) per “silenzio assenso”, il procedimento ammi@svo, riferito a determinate tipologie di attiajt
coinvolgenti interessi pubblici e il cui esercizela subordinato ad un atto di consenso
dellAmministrazione. In base al silenzio-assenaarithiesta dell’atto di consenso si considera
implicitamente accolta senza necessita di un prdinvento espresso quando, dalla presentazione



della domanda descrittiva dell’attivita, sia decoilsperiodo predeterminato senza rilievi da parte
dell’Amministrazione;

g) per “interruzione dei termini”, 'azzeramentd denteggio dei termini nei casi previsti da leggi
regolamenti;

h) per “sospensione dei termini”, il blocco tempwa della decorrenza dei termini che |l
responsabile del procedimento puo disporre neiprasisti da leggi e dal presente regolamento;

i) per “responsabile del procedimento”, il dirigerdi ciascuna unita organizzativa cui afferisce la
competenza per materia o altro dipendente da lagdéo.

Art. 3

Individuazione dei procedimenti amministrativi

1. | procedimenti amministrativi di competenza @eimune di Antrona Schieranco sono individuati
in apposite schede allegate al presente regolanigidégato 1).

2. Gli uffici del Comune adottano gli atti di pragrcompetenza previsti nei procedimenti
amministrativi indicati nelle schede suddette, seloole regole ed i tempi ivi stabiliti, le qualirsD
periodicamente sottoposte a revisione, integrazionenodifica in relazione ad esigenze di
aggiornamento normativo o funzionali alla sempdifione dell’attivita amministrativa.

3. Tutti gli uffici che intervengono in un procednto sono tenuti a prestare piena e tempestiva
collaborazione all’'unitd organizzativa e al resgadnile del procedimento, per I'acquisizione di tutti
gli elementi utili per formulare la decisione e earspetto dei termini.

Art. 4

Termini dei procedimenti amministrativi

1. | termini dei procedimenti delle singole unitaganizzative del Comune sono individuati nelle
schede di cui al precedente articolo 3, ove nonos@irettamente previsti per legge, e decorrono
dall'inizio di ufficio del procedimento o dal ricemento della domanda, se il procedimento e ad
iniziativa di parte.

2. Il termine di conclusione di tutti i procedimer@mministrativi del Comune di Antrona
Schieranco é fissato in giorni 30 (trenta), sale non sia diversamente stabilito dalla legge tedal
“schede di settore”.

3. | termini dei procedimenti amministrativi possomssere sospesi 0 interrotti secondo le
disposizioni di legge e del presente regolamentuy ai rinvia.



Capo
Responsabile del procedimento

Art. 5

Unita organizzativa responsabile del procedimento

1. Ove non sia gia direttamente stabilito per leggeer regolamento I'individuazione delle unita
organizzative responsabili della istruttoria, dinb@ltro adempimento procedimentale, nonché
dell’'adozione del provvedimento finale di competerdell Amministrazione, avviene sulla base
dello schema organizzativo vigente e sulla badé&attebuzione delle materie ai diversi servizi.

2. La responsabilita del procedimento e in genesk tilblare di Posizione Organizzativa (0
Responsabile del Servizio).

3. Il Responsabile del procedimento, come sopriohghto, pud assegnare ad altro dipendente del
medesimo servizio la responsabilita del procedimamministrativo ovvero, in tutto o in parte, la
sola responsabilita dellistruttoria, tramite apjpmatto (anche per serie di procedimenti).

4. Ove non sia effettuata I'assegnazione da paele Risponsabile del Servizio / Posizione
Organizzativa, questi si accolla il procedimento.

5. Se in un procedimento amministrativo sono irsesé piu uffici o servizi di settori diversi,
ciascun settore é responsabile per gli atti di aienza e per il tempo assegnato per lo svolgimento
degli adempimenti di propria spettanza.

Art. 6

Compiti del responsabile del procedimento

1. Il responsabile del procedimento esercita tdationi contemplate dall'art. 6 della legge n.
241/1990, e successive modifiche ed integrazioowvedendo fra l'altro:

a) avalutare, ai fini istruttori, le condizioni di anissibilita, i requisiti di legittimazione ed i
presupposti che siano rilevanti per 'emanaziohprdevedimento;

b) ad accertare d'ufficio i fatti e adottare ogni masyper l'adeguato e sollecito
svolgimento dell'istruttoria; in particolare, pudedere il rilascio di dichiarazioni e la rettifida
dichiarazioni o istanze erronee o incomplete egampErire accertamenti tecnici ed ispezioni ed
ordinare esibizioni documentali;

c) a proporre l'indizione o, avendone la competerdzagdire conferenze di servizi,

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

e) ad adottare, ove ne abbia la competenza, il prawezdo finale, ovvero a trasmettere gli
atti all'organo competente per I'adozione.

f) esercita ogni attribuzione prevista dalla leggaiaebolamenti in ordine al regolare sviluppo
dei procedimenti di competenza, nonché per la zeatione di soluzioni di
semplificazione amministrativa;

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

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

2. L'organo competente per l'adozione del provvedimfinale, ove diverso dal responsabile
del procedimento, non puo discostarsi dalle risattedell'istruttoria condotta dal responsabile
del procedimento se non indicandone la motivaaiehprovvedimento finale.



Capo Il
Partecipazione al procedimento e garanzie

Art. 7

Partecipazione al procedimento

1. Qualunque soggetto portatore di interessi pabblprivati, nonché i portatori di interessi diiu
costituiti in associazioni o comitati, cui possaidkre un pregiudizio dal provvedimento, ha facolta
di intervenire nel procedimento, mediante istanzaivata in ordine al pregiudizio temuto, da
presentarsi con eventuali memorie e documenti.

2. Le disposizioni contenute nel presente capo spbrapplicano nei confronti dellattivita
dellAmministrazione diretta alla emanazione dii atiormativi, amministrativi generali, di
pianificazione e di programmazione, per i qualiaee ferme le particolari norme che ne regolano
la formazione.

3. Dette disposizioni non si applicano altresi rmicpdimenti tributari per i quali restano ferme le
particolari norme che li regolano.

Art. 8

Modalita d’intervento dei privati nel procedimento

1. | soggetti di cui all'art. 7 e quelli intervenat sensi dell'art. 9 della legge n. 241/1990, nel
rispetto del presente regolamento hanno il duiitto

a) prendere visione ed estrarre copia degli atti i&lgolimento, salvo quanto previsto dall'art. 24
della legge n. 241/1990;

b) presentare memorie e documenti, osservazioni @gi@p

2. Quando risulti necessario, i soggetti di ctaudll7 e, se noti, quelli di cui all'art. 9 deéigge n.
241/1990, possono essere invitati dal responsidifgrocedimento presso il suo ufficio per fornire
chiarimenti ed informazioni utili al perfezionameakell'istruttoria.

3. Gli atti originali, relativi al procedimento anmstrativo, restano depositati presso il
responsabile dello stesso.

Art. 9

Comunicazione dei motivi ostativi allaccoglimentalell'istanza

1. Nei procedimenti ad istanza di parte il responsathdl procedimento, prima della formale
adozione di un provvedimento negativo, comunicapestivamente agli istanti i motivi
che ostano allaccoglimento della domanda.

2. Entro il termine di 10 (dieci) giorni dal ricevinterndella comunicazione, gli istanti hanno il
diritto di presentare per iscritto le loro osseimaiz eventualmente corredate da documenti.

3. La comunicazione di cui al primo comma interrempermini per concludere il procedimento
che iniziano nuovamente a decorrere dalla dateedeptazione delle osservazioni o, in mancanza,
dalla scadenza del termine di cui al secondo comma.

4. Dell'eventuale mancato accoglimento di tali osssovae data ragione nella motivazione del
provvedimento finale.

5. Le disposizioni di cui al presente articolo nomysplicano alle procedure concorsuali e ai
procedimenti in materia previdenziale e assistensarti a seguito di istanza di parte e gestiti
dagli enti previdenziali.

Art. 10

Accordi integrativi o sostitutivi del provvedimento

1. In accoglimento di osservazioni e proposte presertanorma del precedente articolo,
I’Amministrazione pud concludere, esclusivamentegiieatti non vincolati, senza pregiudizio

dei diritti dei terzi e, in ogni caso nel persegamo del pubblico interesse, accordi con gli
interessati al fine di determinare il contenut@igionale del provvedimento finale ovvero in
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sostituzione di questo.

2. Al fine di favorire la conclusione dei predetti aadi, il responsabile del procedimento puo
predisporre un calendario di incontri cui invigparatamente o contestualmente, il destinatario del
provvedimento ed eventuali altri soggetti interttssa

3. Gli accordi di cui al presente articolo debbon@kesstipulati, a pena di nullita, per atto scritto,
salvo che la legge disponga altrimenti. Per sommawty motivi di pubblico interesse
’Amministrazione recede unilateralmente dalladoor salvo l'obbligo di provvedere alla
liquidazione di un indennizzo in relazione aglimwali pregiudizi verificatisi in danno del privato

La stipulazione dell'accordo € preceduta da unardgehazione dell'organo che sarebbe
competente per I'adozione del provwedimento.



Capo IV
Fasi ed elementi strutturali del procedimento anistrtivo

Art. 11

Awvio del procedimento

1. | procedimenti d'ufficio sono attivati su initiiaa degli organi del’Amministrazione comunale
competenti per attribuzione di legge, Statuto colRegenti.

2. Resta salva la facolta del Comune di adottanehea prima della formalizzazione del
procedimento e dei relativi adempimenti, motivatMpedimenti cautelari.

3. Per i procedimenti d’ufficio, il termine inizebdecorre dalla data in cui il Comune abbia notizia
del fatto da cui sorge I'obbligo di provvedere.

4. Qualora l'atto propulsivo promani da un orgadaufiicio dello stato, della Regione o di altro
Ente o Amministrazione, il termine iniziale decatedla data di ricevimento, da parte del Comune,
della richiesta o della proposta.

5. Per le domande a seguito di bandi indetti dadiinistrazione, i termini decorrono dal giorno
successivo a quello della data di scadenza debband

6. Il procedimento ad iniziativa di parte prendei@dalla data in cui TAmministrazione riceve la
domanda, la dichiarazione o listanza, presentalasabgetto legittimato, indirizzata allorgano
competente e corredata della documentazione tstalailla legge, dal regolamento o da appositi atti
emanati da organi comunali.

7. Tutte le domande, dichiarazioni o istanze, dateedalla documentazione richiesta essenziale ai
fini dell'istruttoria, devono essere formalizzat¥ [scritto e possono essere inviate anche pea, post
per fax o in via telematica; la data di avwio delgedimento € la data di arrivo, attestata dalla
protocollazione della stessa.

8. All'atto della presentazione diretta della dod@a istanza deve essere rilasciata all'interessato
cura dell'ufficio protocollo o di altro ufficio copetente per materia che riceve direttamente
listanza, una ricevuta contenente l'attestaziogita dlata in cui € pervenuta la domanda (anche
mediante copia fotostatica del documento con rinalell’ ufficio).

9. Per le norme o istanze inviate a mezzo delzepostale, mediante raccomandata con avviso di
ricevimento, la ricevuta e costituita dall'avvisesso.

10. Resta salva la facolta dell'autocertificazisaeondo quanto disposto dall'art. 18 della legge n.
241/1990.

11. Nellipotesi in cui la domanda o istanza siegolare o incompleta, si applicano le disposizioni
del successivo art. 13.

Art. 12

Comunicazione di avvio del procedimento

1. Ove non sussistano ragioni di impedimento dativda particolari esigenze di celerita del
procedimento, i responsabili danno notizia delfadel procedimento ai soggetti nei confronti dei
quali il provvedimento finale € destinato a proelwffetti diretti, ai soggetti la cui partecipazaaa
procedimento sia prevista da legge o regolamewntaché ai soggetti individuati o facilmente
individuabili cui dal provwedimento possa derivame pregiudizio, mediante comunicazione
personale e per iscritto, che puo essere inviateegrer posta, per fax o in via telematica.

2. La comunicazione ai soggetti di cui al commaqmtente avviene in forma personale e per
iscritto e puo essere inviata anche per postéyperin via telematica.

3. Nella comunicazione devono essere indicatinheno di protocollo e la data di presentazione
della relativa istanza nei procedimenti ad inizatili parte, I'ufficio responsabile, 'oggetto del
procedimento, il nominativo del responsabile decedimento ed eventualmente delladdetto
all'istruttoria, la sede presso la quale si pudgheee visione degli atti, 'orario di accessopinero

di telefono dellufficio, la data di inizio del predimento ed il termine previsto per la sua
conclusione, nonché i rimedi esperibili in casmelizia del’ Amministrazione.
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4. Qualora il nome del responsabile del procedion&ain sia individuabile immediatamente,
devono essere comunicate all'interessato le madalii tempi con cui sara messo a conoscenza di
nominativo del responsabile.

5. Qualora per il numero o lincertezza degli avitaio alla comunicazione personale risulti per
tutti o per taluni di essi impossibile o particotente gravosa, honché nei casi in cui vi siano
particolari esigenze di celerita, il responsab#éé pfocedimento procede ai sensi dell’art. 8 della
legge n. 241/1990, mediante forme di pubblicitéattizarsi con l'affissione e la pubblicazione di
apposito atto, indicando i motivi che giustificdaaderoga, nellAlbo comunale o mediante altre
eventuali forme idonee di pubblicita.

6. La comunicazione di cui al presente articolneieffettuata anche per i procedimenti ad
iniziativa di parte nonché per quelli relativi aditivita amministrative a carattere vincolato ed e
altresi obbligatoria nei casi di revoca, annullamattiufficio e sospensione dell’efficacia del
provvedimento.

7. L'omissione, il ritardo o 'incompletezza detlamunicazione puo essere fatta valere, anche nel
corso del procedimento, solo dai soggetti che mabbi#olo alla comunicazione medesima,
mediante segnalazione scritta al Responsabileesteizi® / Posizione Organizzativa dell’ufficio
responsabile, il quale é tenuto nel termine doglishflici) giorni a fornire gli opportuni chiarimeet

ad adottare le misure necessarie, anche ai firtedwini posti per l'intervento dei privati nel
procedimento.

8. Resta fermo quanto stabilito al precedent& hih merito alla decorrenza del termine iniziade d
procedimento.

9. Devono essere comunicati agli interessati esbggetti intervenuti nel procedimento, gli atti
conclusivi di subprocedimenti che in quanto tadigemo essere oggetto di autonoma impugnazione.

Art. 13

Interruzione dei termini del procedimento

1. Il responsabile del procedimento, nel caso in audichiarazione, domanda o istanza
presenti irregolarita sostanziali o sia carentendi o piu degli elementi prescritti, interrompe
entro 15 (quindici) dalla sua presentazione i t@rghel procedimento comunicando le cause di
irregolarita o di incompletezza e i termini peptasentazione della documentazione eventualmente
richiesta.

2. L'interruzione del procedimento comporta:

a) il riawvio dall'inizio del procedimento quando t&imine stabilito dalll Amministrazione siano
presentati gli elementi richiesti;

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

Art. 14

Sospensione dei termini del procedimento

1. Al di fuori dellipotesi di necessaria acquisiziotievalutazioni tecniche, per le quali si rinvia
alla specifica disciplina di cui allart. 17 dellagge n. 241/90 e successive modifiche ed
integrazioni, il termine di conclusione del proceento puo essere sospeso, per una sola volta e
comunque per un periodo massimo di 30 (trentahiiper I'acquisizione di informazioni o di
certificazioni relative a fatti, stati o qualita maattestati in documenti gia in possesso
dellamministrazione comunale o0 non direttamentequiaili presso altre pubbliche
amministrazioni.

2. Si applicano altresi le disposizioni di cui alk.d4 comma 2 della legge n. 241/90 in tema di
conferenza di servizi obbligatoria.

3. L'Amministrazione trasmette agli interessati undivata comunicazione della sospensione
del procedimento, indicando i termini per la présgane della documentazione eventualmente
richiesta.
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Art. 15

Acquisizione di pareri da altri uffici dell’'ente

1. Quando per l'istruttoria del procedimento sieassario il parere di altro servizio dellEnte, lo
stesso viene richiesto al relativo Responsabil€ailvizio / Posizione Organizzativa, il quale
provwede entro il termine di 20 (venti) giorni datevimento della richiesta in forma
preferibilmente telematica. Qualora il parere @sté non venga reso nei termini fissati, il
responsabile del procedimento procede indipendentendall’espressione del predetto parere,
senza che da cio possa essergli imputata respaagad eventuali danni.

2. Nel caso in cui dall'istruttoria del procedin@misulti necessario il parere concertato tra piu
unita organizzative, il responsabile del procedimémdice una conferenza interna di servizi che
puo svolgersi in via telematica e da tenersi et@irventi) giorni.

Art. 16

Attivita consultiva, pareri obbligatori esterni e valutazioni tecniche

6. Ove nel corso di un procedimento amministrativoggeohiamato I'organo consultivo di
altra Pubblica Amministrazione ad esprimere unrpapeuna valutazione tecnica dovuti per
legge o regolamento, si applicano le disposiziooudagli artt. 16 e 17 della legge n. 241/90, e
successive modifiche ed integrazioni.

Art. 17

Conclusione e chiusura del procedimento

1. Ove il procedimento consegua obbligatoriamentenadstanza, ovvero debba essere iniziato

d'ufficio, esso viene sempre concluso mediantediade di un provvedimento espresso.

2. |l procedimento amministrativo si intende concluso:

a) per i procedimenti nei quali vi sia necessita divpedimento espresso, con l'adozione del

provvedimento stesso;

b) per i procedimenti con dichiarazione di inizio\at#i o silenzio assenso, da quando decorre
il termine che consente di esercitare o dare aladtivita.

3. ll responsabile provvede alla chiusura del glooento quando:

a) il procedimento sia stato interrotto o sospesnterkssato non abbia prodotto la documentazione
integrativa essenziale richiesta nei termini stabil

b) il procedimento sia stato oggetto di rinuncia dagpdell'interessato.

4. L'Amministrazione comunica agli interessatidadne del provvedimento finale.

5. Nella comunicazione devono essere indicatintitee e I'autorita cui € possibile ricorrere.

Art. 18

Motivazione del provvedimento

1. Ogni provvedimento amministrativo, compresi quelioncernenti l'organizzazione
amministrativa, lo svolgimento dei pubblici con¢@d il personale, deve essere motivato, salvi
gli atti normativi e quelli a contenuto generale.

2. Con la motivazione I'Amministrazione rende contibattvita istruttoria svolta, comunicando
allinteressato gli elementi e i criteri di valute®e su cui si € basata per l'adozione del
provvedimento finale. La motivazione deve indidgpeesupposti di fatto e le ragioni giuridiche
che hanno determinato la decisione dellAmministnag, in relazione alle risultanze
dell’istruttoria ed evidenzia la ragionevolezzalalecelta compiuta nel contemperamento dei
diversi interessi pubblici e privati.

3. Se le ragioni della decisione risultano da altto del’Amministrazione richiamato dalla
decisione stessa, insieme alla comunicazione dfi'gitiena deve essere indicato e reso dispondbile,
norma del presente regolamento e della legge 281, anche l'atto cui essa si richiama.

4. In ogni atto notificato al destinatario devono essadicati il termine e 'autorita cui € possibile
ricorrere.
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Art. 19

Procedimento amministrativo telematico

1. | procedimenti amministrativi definiti dal Comunepdono awvio, si sviluppano e si concludono
avvalendosi prevalentemente delle modalita opegatiformatiche e telematiche rese
progressivamente disponibili dall'evoluzione teogiala.

2. L'Amministrazione definisce, nel rispetto della mativa dettata in materia di gestione
informatica dei documenti di cui al DPR n. 445/2@@el D. Lgs. 7 marzo 2005 n. 82
“Codice dellAmministrazione digitale”, nonché sulbase dei principi di adeguatezza,
riservatezza, certezza, sicurezza e accessibpia, ciascuna tipologia o per tipologie
omogenee di procedimento amministrativo, le sgbeftecniche relative ai seguenti profili:

a) la produzione, la trasmissione e la riconducibibta privato di istanze, comunicazioni,
dichiarazioni, denunce e atti sollecitatori o dachtivi simili;

b) l'invio al privato di comunicazioni e richieste;

c) le modalita atte a consentire - previa appositegolara di autenticazione dei soggetti legittimati
- 'accesso agli atti e il monitoraggio dell'itet grocedimento;

d) la formazione, la riferibilita, la trasmissionéagdhiviazione del provvedimento finale.

3. Le comunicazioni infraprocedimentali possono aweanamite posta elettronica, posta vocale,
messaggistica telefonica, videoconferenza ed mlb@alita di comunicazione rese disponibili
dall'evoluzione tecnologica.

4. Il responsabile del procedimento, nella conduzdmile attivita istruttorie, € tenuto ad avvalersi
di tutti quegli strumenti o applicazioni che glinsentono di verificare, in modo automatico, il
possesso di requisiti, lo stato di luoghi, le sioigi e le condizioni inerenti [attivita
amministrativa, al fine di limitare gli adempimeatcarico del cittadino e di semplificare quelli
gravanti sullAmministrazione. 5. Al cittadino éneonque rimessa la facolta di richiedere
allAmministrazione che le comunicazioni inerehtpeocedimento amministrativo avvengano in
maniera tradizionale, ossia senza l'utilizzo dirsentazioni informatiche; le comunicazioni rese
secondo questa modalita si affiancano, ma nontussstino quelle elettroniche delle quali
costituiscono mera riproduzione.
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Capo V
Semplificazione amministrativa

Art. 20

Principi e criteri

1. Al fine di garantire la piena applicazione dei pijm di trasparenza, imparzialita, efficacia,
efficienza ed economicita dell'azione amministeaéid eliminare le procedure non necessarie alla
correttezza sostanziale dell'attivita amministegativogni servizio del Comune provvede
stabilmente alla revisione dei procedimenti aminatigi di propria competenza secondo i principi,
le finalita e le metodologie proprie della semgdiiione amministrativa.

2. La semplificazione amministrativa € finalizzatagpalmente al conseguimento di effetti e risultati
migliorativi per il cittadino. Di ogni operazioné semplificazione va valutato preventivamente e
verificato successivamente l'impatto sul cittadirsull'organizzazione comunale.

3. La semplificazione, oltre a razionalizzare le t#siprocedimenti amministrativi, introduce
nell'attivita amministrativa I'utilizzo di tutti ightrumenti giuridici e tecnologici utili al buom@amento
complessivo.

Art. 21

Conferenza dei servizi

1. Il responsabile del procedimento indice la a@mniza dei servizi, che puo svolgersi anche per via
telematica, ogniqualvolta sia necessario acquianei, valutazioni tecniche o atti d'assenso copmin
denominati, essenziali per lo sviluppo dell'ativitruttoria e decisionale da altre Pubbliche
Amministrazioni, da altri uffici e servizi dell Amimstrazione comunale e da soggetti concessionari
di pubblici servizi.

2. La conferenza di servizi € sempre indetta quandmrhinistrazione procedente deve
acquisire intese, concerti, nulla osta o assemsuceque denominati di altre Amministrazioni
pubbliche e non li ottenga, entro 30 (trenta) gidafla ricezione, da parte dellAmministrazione
competente, della relativa richiesta. La confergnea essere altresi indetta quando nello stesso
termine e intervenuto il dissenso di una o piu Anistiazioni interpellate.

3. Il responsabile del procedimento puo invitare d&epgare alla conferenza di cui al comma 1
anche soggetti privati portatori di interessi digdti in relazione alle decisioni da assumere,
nonché rappresentanti di organi istituzionali, ogxaase ne ravvisi I'opportunita.

4. Il Responsabile di Servizio invitato alla confegendei servizi, qualora non vi partecipi
personalmente, individua il funzionario competertappresentarlo.

5. La mancata partecipazione di uffici dellAmmin@inae regolarmente convocati, che siano tenuti
arendere il proprio parere, equivale ad assenso.

6. Si applicano le disposizioni degli artt.14-14 bfstér- 14 quater- 14 quinquies- della legge
n. 241/1990, e successive modificazioni ed inteégnaz

Art. 22

Formalizzazione degli esiti della Conferenza di sewzi

1. Gili esiti della Conferenza di servizi sono formadit mediante la redazione di apposito verbale,
nel quale sono riportati tutti gli elementi discusenché le determinazioni finali assunte.

2. |l verbale é sottoscritto da tutti i partecipatita &onferenza e costituisce:

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

b) atto finale del procedimento, qualora in base podigioni di legge o di regolamento sia
possibile definire, gia in sede di conferenza eliid, la volonta dell Amministrazione.
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Art. 23

Accordi integrativi o sostitutivi del provvedimento

1. Salvo che nelle ipotesi di atti vincolati, in achognto di osservazioni e proposte presentate
da soggetti coinvolti nel procedimento, il respdniigao I'organo competente per I'adozione
del provvedimento finale, puo stipulare, senzaipdigio dei diritti dei terzi, e in ogni caso
nel perseguimento del pubblico interesse, accandigti interessati al fine di determinare il
contenuto discrezionale del provvedimento finaleeoy in sostituzione di questo.

2. 1l responsabile del procedimento o l'organo conmpetper I'adozione del provvedimento
finale, ricorre inoltre all'accordo quando il canfgeramento degli interessi pubblici e privati
oggetto del procedimento richieda, per la pieneaefbs del provvedimento da adottare, impegni delle
parti anche eccedenti la disciplina ordinaria det@dimento.

3. In particolare, gli accordi possono prevedere ipocalle parti impegni reciproci anche
economici quali procedure semplificate, riduzioniesenzioni di tributi e canoni dovuti
allAmministrazione, affidamenti di gestioni, coes®ni d'uso, servizi, forniture o opere
aggiuntive o complementari in favore dell Ammiragtone e altri oneri civici.

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

5. L'organo competente per l'adozione del provvedliofinale quando, a seguito dell'intervento nel
procedimento dei soggetti legittimati, decida dndadere con gli interessati un accordo
integrativo o sostitutivo del provvedimento finadkefinisce preventivamente le motivazioni
e le ragioni di opportunita che ne consigliano tiputa, nonché le linee e i contenuti di
massima del medesimo. Il responsabile del procedorgedispone il calendario di incontri
cui invitare, separatamente o contestualmentegdiiréhtario del provvedimento ed eventuali
controinteressati.

6. Gli accordi di cui al presente articolo debbermsere stipulati, a pena di nullita, per attotegrit
salvo che la legge disponga altrimenti. Ad essipglicano, ove non diversamente previsto, i
principi del codice civile in materia di obbligazi@ contratti in quanto compatibili.

Art. 24

Dichiarazione di inizio attivita

1. La dichiarazione di inizio attivita (D.l.A.), édlb idoneo a consentire linizio dell'attivita desm

il termine di 30 (trenta) giorni dalla data dellaaspresentazione. Contestualmente all'inizio
dell'attivita, l'interessato ne da comunicazioh&raministrazione.

2. La dichiarazione di inizio attivita indica:

a) le generalita del richiedente;

b) le caratteristiche specifiche dell'attivita da geoé.

3. Alla D.I.A. sono inoltre allegati:

a) le dichiarazioni, anche per mezzo di autocertifmaz del richiedente che indichino la
sussistenza dei presupposti, ivi compreso il vazatodi eventuali tasse e contributi, e dei refjjuisi
prescritti dalla legge per lo svolgimento di gativita.;

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

4. Entro il termine di 30 (trenta) giorni dal rigeento della comunicazione di inizio attivita il
responsabile del procedimento verifica la susgiatetei presupposti e dei requisiti di legge
richiesti.

5. Nel caso in cui il responsabile del procedimentedcla mancanza o non rispondenza dei
presupposti e dei requisiti dispone, con provvedimenotivato da notificare all'interessato, il
divieto di prosecuzione dell'attivita e la rimozatei suoi effetti.

6. Qualora sia possibile conformare lattivita allarmativa vigente, il responsabile del
procedimento fissa i termini, comunque non infead80 (trenta) giorni, entro i quali l'interessato
provvede alla regolarizzazione.
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7. E fatto comunque salvo il potere dell Amminigipae di assumere determinazioni in via di
autotutela.

8. Restano ferme le disposizioni normative di seogé artt. 19 e 20 della legge n. 241/90 che
prevedono termini diversi da quelli di cui ai conhve 5 per l'inizio dell'attivita e per 'adozione
da parte dell Amministrazione competente di prowaedti di divieto di prosecuzione dell'attivita
e di rimozione dei suoi effetti.

Art. 25

Silenzio-assenso

1. Fatta salva I'applicazione dell'articolo preaatgenei procedimenti ad istanza di parte per |l
rilascio di provwedimenti amministrativi il silezi dellamministrazione equivale a
provvedimento di accoglimento della domanda, seezassita di ulteriori istanze o diffide, se
non viene comunicato all'interessato, nel termine cdi al presente Regolamento, il
provvedimento di diniego, ovvero non procede asisdEl successivo comma 2.

2. Il Responsabile del Servizio puo indire, enfidtBnta) giorni dalla presentazione dell'istanza
di cui al comma 1, una conferenza di servizi asisgegli artt. 21 e seguenti, anche tenendo conto
delle situazioni giuridiche soggettive dei contterassati.

3. L'assenso si perfeziona in base ad una domaestaittiva dell'attivita, che, come per la
D.l.A., deve possedere tutti gli elementi esseing&l la verifica della sussistenza dei requisiti e
delle condizioni necessarie per I'esercizio déNah stessa.

4. Quando sia prescritto il versamento di un dartmio di una tassa in relazione all'emanaziona di
provvedimento, questi vanno corrisposti successevaenalla formazione del silenzio assenso.
L'interessato provvede direttamente al versamegita misura che risulti dovuta per legge. Il
versamento della tassa e del contributo in misisaita non priva di efficacia il silenzio-assenso.
5. Il Responsabile del procedimento verifica la stesssrs dei presupposti e dei requisiti di legge e
ove accerti la loro mancanza o non rispondenza mcenuempestivamente all'interessato il
provvedimento di diniego, indicandone i motivi.

6. Nel caso in cui l'atto di assenso si sia itegamente formato, il responsabile del procedimento
provvede:

a) ad indicare, quando cio sia possibile, i termirtraein quali l'interessato puo sanare i vizi
dell'attivita e conformarsi alla normativa vigente;

b) a disporre il divieto di prosecuzione dell'attivétda rimozione dei suoi effetti.

7. E fatto comunque salvo il potere dell Amminigipae di assumere determinazioni in via di
autotutela.

Art. 26

Modulistica ed istruzioni

1. Ciascun servizio si impegna a fornire, per ofgpo di procedimento, su supporto
informatico, la modulistica e indicare la documeidne essenziale ai fini dell'istruttoria e
dell'avvio del procedimento stesso, tramite pubblane della stessa nel sito del Comune.

2. Qualora lo stesso procedimento sia gestitordaisdiversi, i Responsabili di Servizio devono
provvedere ad uniformare la modulistica relativa.

Art. 27

Controlli

1. 1l responsabile del procedimento effettua coniraliche a campione nella misura stabilita
dalle discipline di settore e in tutti i casi ini @rgono fondati dubbi sulla veridicita delle
dichiarazioni sostitutive e delle autocertificazion

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

3. Salvo le ipotesi in cui vengano riscontrati estrelinreato, qualora vengano riscontrate
irregolarita od omissioni rilevabili d'ufficio, flinzionario competente a ricevere la documentazione
ne da notizia allinteressato. Questi € tenuto r@dplarizzazione o al completamento della
dichiarazione entro il termine stabilito, penalausura del procedimento stesso.
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Capo VI
Efficacia e validita del provvedimento amministrati

Art. 28

Efficacia del provvedimento limitativo della sferagiuridica dei privati

1. Il provwedimento limitativo della sfera giuridicaigbrivati acquista efficacia nei confronti di cas
destinatario con la comunicazione allo stessotadfiat nelle forme stabilite dalla legge per la
notifica degli atti.

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

3. Il provvedimento limitativo della sfera giuridicaigbrivati non avente carattere sanzionatorio puo
contenere una motivata clausola di immediata efica

4. | provvedimenti limitativi della sfera giuridicaigerivati aventi carattere cautelare ed urgente son
immediatamente efficaci.

Art. 29

Esecutorieta

1. Nei casi e con le modalita stabiliti dalla legg&mniministrazione pud imporre coattivamente
I'adempimento degli obblighi nei confronti dei deetiari dell’atto. Il provvedimento costitutivo
di obblighi indica il termine e le modalita deléesizione da parte dei soggetti obbligati. Qualora
gli interessati non ottemperino, I'Amministraziopegvia diffida, puo provvedere all'esecuzione
coattiva nelle ipotesi e secondo le modalita predalla legge.

2. Al fini dell'esecuzione delle obbligazioni aventi aggetto somme di denaro si applicano le
disposizioni per I'esecuzione coattiva dei crefdilio Stato.

Art. 30

Efficacia ed esecutivita del provvedimento

1. | provwedimenti amministrativi efficaci sono gs#i immediatamente, salvo che sia
diversamente stabilito dalla legge o dal provvedimenedesimo.

Art. 31

Sospensione dell’efficacia del provvedimento

1. L'efficacia ovvero l'esecuzione del provvediroeatnministrativo pud essere sospesa, per
gravi ragioni e per il tempo strettamente necessadailo stesso organo che lo ha emanato ovvero
da altro organo previsto dalla legge. Il termindladeospensione € esplicitamente indicato
nell'atto che la dispone e puo essere prorogatffedtd per una sola volta, nonché ridotto per
sopravvenute esigenze.

Art. 32

Revoca e annullamento d'ufficio del provvedimento

1. Il Responsabile del Servizio, anche su indicaziseSegretario Comunale / Direttore Generale,
puo revocare il provwedimento amministrativo adcatfia durevole nel caso di mutamento della
situazione di fatto o di nuova valutazione dedénessi pubblici, sempre che sussistano fondate
ragioni di interesse generale.

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

3. I soggetti individuati ai sensi del comma 1s@iendo fondate e persistenti ragioni di interesse
pubblico, possono annullare d'ufficio il provveditae amministrativo illegittimo, tenendo conto
degli interessi dei destinatari e dei controinagsin presenza di:
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a) violazione di legge, con esclusione dei provvedimaaottati in violazione di norme sul
procedimento o sulla forma degli atti, quando sikege che il suo contenuto dispositivo non
avrebbe potuto essere diverso;

b) eccesso di potere;

C) incompetenza.

4. E' fatta salva la possibilita di convalida delywedimento annullabile, sussistendo le ragioni
di interesse pubblico ed entro un termine ragioleevua convalida € un provvedimento con
cui FAmministrazione elimina i vizi di illegittinta di un atto invalido precedente emanato dalla
stessa.
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TITOLO Il
I diritto di accesso

Diritto all'informazione e all'accesso

Art. 33

Diritto all'informazione e allaccesso

1. Il Comune garantisce a tutti i cittadini, nellanf@ar prevista dal presente regolamento, I'esercizio
del diritto all'informazione e all'accesso, relatadl'attivita da esso svolta o concernente dati di
Cui lo stesso sia comungue in possesso.

2. Il presente capo disciplina le modalita di esewcidel diritto di accesso ai documenti
amministrativi in conformita a quanto stabilito walpo V della legge n. 241/1990, e successive
modificazioni e nel rispetto del “Codice in matatigorotezione dei dati personali” disciplinato
nel D.Lgs. n.196 del 30.06.2003 .

3. La finalita e quella di assicurare la piu ampiadalita di accesso alla documentazione
amministrativa del Comune di Antrona Schierancaynmaggio al principio di trasparenza
dell’attivita amministrativa.

Art. 34

Oggetto

1. Per "diritto di accesso", si intende il diritto tl@geressati di prendere visione e di estrarpgecdi
documenti amministrativi.

2. Il diritto di accesso si esercita con riferimeritda@umenti amministrativi materialmente esistenti
al momento della richiesta e detenuti alla stessa dal servizio competente a formare I'atto
conclusivo o a detenerlo stabilmente.

3. Il Comune di Antrona Schieranco non e tenuto adoedse dati in suo possesso al fine di
soddisfare le richieste di accesso.

4. Della materia dell’accesso fa anche parte il ceesso alle informazioni di cui al successivo art.
39 quale attivita a favore dellutenza, di primdiwiduazione dei documenti e/o provvedimenti
abilitativi oggetto di futuro accesso (con relatalre informazioni utili, quali data, numero di
protocollo, ecc.), attraverso la materiale congoltee dei registri 0 l'ausilio (tramite I'operatore
comunale) del sistema informatico comunale. L’'aswedle informazioni deve anche intendersi
nel rendere edotta I'utenza circa le corrette niadal presentazione e compilazione delle
istanze (con consegna dei moduli prestampati, regisposti).

5. Aisensidell’art. 10 della legge n. 241/1990 évste per il diretto interessato I'accesso agli att
istruttori relativi a procedimenti amministrativi corso che lo riguardino, in quanto partecipante a
procedimento medesimo. Tale accesso endoprocedienerfaccesso partecipativo” deve intendersi
garantito ed assolto anche mediante estraziompid.c

6. L'accesso endoprocedimentale, funzionale alla @pazone al procedimento, e riconosciuto,
oltre che ai diretti destinatari dell’atto finalanche ai soggetti che possono subire un
pregiudizio dal provvedimento ed avviene pressaftitii ove e depositata la documentazione.

7. L'esame dei documenti & gratuito e puo esseressithanche solo verbalmente se la richiesta €
immediatamente accoglibile (atti presenti in uff)ae se non sussistono dubbi sull'identita del
richiedente e sulla legittimita della sua richiestirimenti dovra essere prodotta la richiesta
scritta. Della visione effettuata dovra essere mhaiaazione in istruttoria, riportando la data, gl
estremi del documento d'identita del visionaniawotivo della richiesta.

Art. 35

Requisiti soggettivi — Titolari del diritto d’accesso e di informazione

1. Sono titolari del diritto d'accesso i cittadini @@mune ed associati, che lo esercitano per avere
conoscenza degli atti amministrativi e per acauigiiormazioni sull'attivita del Comune
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2. |l diritto di accesso ai documenti amministrativegercitabile da chiunque abbia un interesse
diretto, concreto e attuale, corrispondente a unazsne giuridicamente tutelata e collegata al
documento al quale é richiesto l'accesso.

3. Per "interessati”, si intendono tutti i soggetitrai, compresi quelli portatori di interessi pubbl

o diffusi, che abbiano un interesse diretto, cdocre attuale, corrispondente ad una
situazione giuridicamente tutelata e collegataalichento al quale € chiesto I'accesso.

4. Per “controinteressati”’, si intendono tutti i saggedividuati o facilmente individuabili in base
alla natura del documento richiesto, che dall'égerdell’accesso vedrebbero compromesso il loro
diritto alla riservatezza.

5 Restano pertanto escluse le richieste dei sidgelnon possono vantare una posizione protetta
dall’ordinamento (emulazione, curiosita etc.), aib&oloro che non dimostrano la titolarita
dell'interesse.

Art. 36

Requisiti oggettivi per 'accesso

1. L'oggetto del diritto di accesso € costituito dabcaimenti amministrativi, cosi come
puntualmente definiti dalla lett. d) dell’art. 22lid legge n. 241/1990 ed e costituito da ogni
rappresentazione grafica, fotocinematograficatrefegnetica o di qualunque altra specie del
contenuto di atti relativi ad un determinato pratexhto detenuti dal Comune di Antrona
Schieranco.

2. L’accesso si esercita solo su atti gia formatireareche nei riguardi di atti in formazione.

Art. 37

Limiti al diritto d’accesso

1. Il diritto di accesso e escluso:

a) per i documenti coperti da segreto di Stato ai gefia Legge 24 ottobre 1977 n. 801, e successive
modificazioni e nei casi di segreto o di divietalidulgazione espressamente previsti dalla legge, d
regolamento governativo di cui al comma 6 delParidella legge n. 241/1990 e dalle pubbliche
Amministrazioni ai sensi del comma 2 del medesirticodo; | documenti contenenti informazioni
connesse agli interessi di cui alla presente detteno considerati segreti solo nellambito e nei
limiti di tale connessione;

b) nei procedimenti tributari, per i quali restananferle particolari norme che li regolano;
) nei confronti dell'attivita della Pubblica Amngimazione diretta all'emanazione di atti normativi
amministrativi generali, di pianificazione e di grammazione, per i quali restano ferme le
particolari norme che ne regolano la formazione;

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

2. Non sono ammissibili istanze di accesso preordamdign controllo generalizzato dell'operato
dellamministrazione comunale.

3. Deve comunque essere garantito ai richiedentekamcai documenti amministrativi la cui
conoscenza sia necessaria per curare o per deéargtepri interessi giuridici.

4. Nel caso di documenti contenenti dati sensibiludigjari, l'accesso e consentito nei limiti in siai
strettamente indispensabile e quando Il trattaneariocerne dati idonei a rivelare lo stato di salute
0 la vita sessuale, il trattamento e' consentita skuazione giuridicamente rilevante che sndee
tutelare con la richiesta di accesso ai documemthiaistrativi € di rango almeno pari ai diritti
dellinteressato, ovvero consiste in un dirittoladglersonalita o in un altro diritto o liberta
fondamentale e inviolabile.

5. Nel caso di contrasto fra diritto alla privacy etidi di accesso, al fine di assicurare quest’dtim
occorrera salvaguardare il diritto alla privacy mmate modalita, alternative alla limitazione o
al diniego dell'accesso, che utilizzino ad esengichermatura dei nomi dei soggetti menzionati
nei documenti, che si dichiarino fortemente intenati a mantenere I'anonimato o che, invece,
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si avvalgano dellassenso delle persone di volalia indicate nei documenti in questione.

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

7. Nei casi previsti dal successivo comma 8 l'accesgdstanza del terzo interessato non
destinatario del provvedimento, pud essere initatta forma di differimento, con provvedimento
motivato del Responsabile del Servizio competdiriehé durano le esigenze di tutela della
riservatezza previsti in dipendenza delle singatéspecie elencate. Puo altresi essere inibito
I'accesso nella forma del differimento con proveeshto motivato, al di fuori dei casi previsti
dal comma 8, per i documenti la cui conoscenzaapmwspedire 0 gravemente ostacolare lo
svolgimento dell'attivita amministrativa.

8. | casi di limitazione dell'accesso di cui alggeente comma sono i seguenti:

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

b) i documenti relativi alle attivita assistenzialil @omune, se riguardanti singole persone o
singoli nuclei familiari (escluse le deliberaziokagli organi collegiali);

c) fascicoli personali dei dipendenti;

d) gli atti dei procedimenti disciplinari dei dipentlemei confronti dei dipendenti interessati si
applica la normativa contrattuale vigente,

e) gli elaborati tecnico- progettuali e la docuragone connessa ai lavori di installazione dirsistiz
sicurezza pertinenti ad edifici di proprieta dvati o di enti pubbilici.

9. Salvo espresso divieto di legge, le esclusioauidai precedenti commi non operano per altre
Pubbliche Amministrazioni per I'esercizio delleiami loro demandate dalla legge, né operano
per uffici del Comune diversi da quelli che deteragla documentazione, qualora I'accesso abbia
luogo per le funzioni istituzionali.

10. Ciascun dipendente deve mantenere il segudfaid: Non puo trasmettere a chi non ne
abbia diritto informazioni riguardanti provvedimieatl operazioni amministrative, in corso o
concluse, ovvero notizie di cui sia venuto a coapza a causa delle sue funzioni, al di fuori
delle ipotesi e delle modalita previste dalle nosulediritto d'accesso. Nell'lambito delle proprie
attribuzioni, il dipendente preposto ad un uffidlascia copie ed estratti di atti e documenti di
ufficio nei casi non vietati dall'ordinamento.

Art. 38

Pubblicazioni all’Albo Pretorio

1. Nella sede comunale, in luogo accessibile al prdylai collocato I'Albo Pretorio del Comune,
costituito in modo da garantire la conoscenza kettara degli atti esposti e/o pubblicati,
insieme, la loro conservazione senza possibiliadheggiamenti o sottrazioni.

2. Tutti gli atti che per disposizione di legge o dgolamento devono essere pubblicati
ufficialmente, sono affissi e/o pubblicati all'Alderetorio per la durata stabilita dalle norme
predette. Un'apposita sezione dell'Albo Pretorisetvata alle pubblicazioni di matrimonio.

3. Qualora la consistenza e la natura degli attiholaao necessario, nell’Albo Pretorio viene
affisso e/o pubblicato il solo awiso di pubblices® e deposito dell'atto, con lindicazione
dellorgano che I'na emanato, dell'oggetto, delta,alel numero e dell'ufficio presso il qualéd'at
e consultabile.

Art. 39

Richieste di informazioni

1. Gli interessati possono avanzare le richieste formmazioni direttamente presso gli uffici
comunali durante l'orario di apertura al pubbiidoneamente pubblicizzato.

2. |l personale addetto e tenuto ad evadere al p&igole richiesta: tuttavia, qualora si renda
necessaria una ricerca complessa, la rispostafaienta entro 15 (quindici) giorni.
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3. L'accesso alle informazioni viene garantito anchn appositi strumenti informatici, previa
adozione delle misure atte a salvaguardare laudimtie, la perdita accidentale, nonché la
divulgazione non autorizzata. In tali casi, le eqgei dati informatizzati possono essere rilasciate
sugli appositi supporti, ove forniti dal richiedent

Art. 40

Responsabile del procedimento di accesso

1. | Responsabili dei Servizi provwedono a designare a piu dipendenti, di qualifica e
professionalita adeguate, che hanno, fra i loropithmuello di responsabile del procedimento
di accesso alle informazioni, agli atti e ai docathamministrativi di cui ha disponibilita e
conoscenza per ragioni del suo ufficio. Provvedmmiemporaneamente a designare i sostituti.
2. In mancanza di designazione espressa, responshdil@rocedimento di accesso € |l
Responsabile del Servizio competente a formareciichento o a detenerlo stabilmente.

3. L'accesso awviene presso gli uffici competamiedepositata la documentazione.

Art. 41

Notifica ai controinteressati

1. Fermo quanto previsto per 'accesso informaleidilcguccessivo art. 42, ’Amministrazione cui e
indirizzata la richiesta di accesso, se individaggetti controinteressati, individuati o facilmente
individuabili in base alla natura del documentbigsto, che dall'esercizio dell'accesso vedrebbero
compromesso il loro diritto alla riservatezza, uta a dare comunicazione agli stessi, mediante
invio di copia con raccomandata con avviso di moewnto, o per via telematica.

2. Entro 10 (dieci) giorni dalla ricezione della conmazione di cui al comma 1, i
controinteressati possono presentare una motiygdas@ione, anche per via telematica, alla
richiesta di accesso. Decorso tale termine, I'Anshiazione provvede sulla richiesta,
accertata la ricezione della comunicazione dilaomama 1.

Art. 42

Accesso informale

1. Qualora in base alla natura del documento stahieon risulti I'esistenza di controinteressati
il diritto di accesso puo essere esercitato imfd@male mediante richiesta, anche verbale, aizs@r
comunale competente a formare l'atto conclusivprdeledimento o a detenerlo stabilmente.

2. 1l richiedente deve indicare la motivazione delthiesta, gli estremi del documento oggetto
della richiesta ovvero gli elementi che ne consentandividuazione; deve inoltre specificare
e, ove occorra, comprovare linteresse conneseggaitto della richiesta, dimostrare la propria
identita e, se necessario, i propri poteri di reppntanza del soggetto interessato.

3. Larichiesta, esaminata tempestivamente e semmalitay, € accolta mediante indicazione della
pubblicazione contenente le notizie e/o esibizidelkedocumento. La richiesta deve essere
sommariamente verificata dal punto di vista dedledizioni di ammissibilita dal responsabile del
procedimento.

4. Larichiesta, ove provenga da una Pubblica Ammaaisine, € presentata dal titolare dell'ufficio
interessato o dal responsabile del procedimentarastrativo.

5. Amministrazione, qualora in base al conterdgbdocumento richiesto riscontri I'esistenza di
controinteressati, invita l'interessato a presemtahiesta formale di accesso.

Art. 43

Accesso formale

1. L'accesso formale si esercita qualora non siagiedsiccoglimento immediato della richiesta ia vi
informale, ovvero sorgano dubbi sulla legittimagiokel richiedente, sulla sua identita, sui su@pot
rappresentativi, sulla sussistenza dellinteresk® stregua delle informazioni e delle
documentazioni fornite, sull'accessibilita del doeato o sull'esistenza di controinteressati.

2. Larichiesta d'accesso formale, sia nelle ipotiesilical comma 1, sia su iniziativa diretta del
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cittadino, avviene mediante richiesta scritta inacbera, sulla base del modello predisposto
dal’Amministrazione e allegato al presente regaato (Allegato 2), rivolta all’ufficio
dellAmministrazione competente a formare l'attchdosivo del procedimento o a detenere
stabilmente il relativo documento.

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

a) le generalita del richiedente, tratte da un documéidentita valido, complete di indirizzo

e numero di telefono (nel caso di richiesta avanz&a rappresentanti di enti e/o persone
giuridiche, oltre al documento d’identificazionegmmale, il rappresentante dovra produrre idoneo
titolo che attesti la legittimazione alla rapprdeaema; nel caso di rappresentanza di persone
fisiche, dovra essere presentato un atto di delelljanteressato con sottoscrizione autenticata
ai sensi del D.P.R. n. 445/2000.)

b) lesatta indicazione del documento oggetto dellaasta ed eventualmente del procedimento cui fa
riferimento, nonché tutti gli altri elementi util'identificazione;

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

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

e) la specificazione se la copia richiesta debba esssforme o meno;

f) la data e la sottoscrizione del richiedente.

4. L'accesso esercitato mediante estrazione da tapiuogo sempre in modo formale. Qualora la
copia non venga ritirata entro 15 (quindici) giadaila data fissata dall'ufficio, la richiesta sara
archiviata e l'interessato dovra riformulare laigsta d'accesso.

5. Il diritto di accesso si esercita mediante esaghesstrazione di copia dei documenti
amministrativi. L'’esame dei documenti € gratuitorilascio di copia anche se parziali €
subordinato soltanto al rimborso del costo di dpmone, salve le disposizioni vigenti in
materia di bollo, nonché i diritti di ricerca e \dsura. A tal fine con deliberazione di giunta
vengono determinati i suddetti costi e diritti.thhella dei costi deve essere nota al richiedente.

6. La richiesta deve essere rivolta al servizio coteuri@e ha formato il documento o che lo detiene
stabilmente. La richiesta formale presentata d&z&eoomunale diverso da quello nei cui confroati v
esercitato il diritto di accesso € dallo stessoadimiamente trasmessa a quello competente. Di tale
trasmissione e data comunicazione all'interessaagualunque mezzo ritenuto idoneo.

7. |l rifiuto, il differimento e la limitazione dellecesso sono ammessi nei casi e nei limiti stabiliti
dalla legge e dal presente regolamento (art. 8@pleono essere motivati.

8. Al procedimento di accesso formale si applicanirénle disposizioni contenute nei commi 2 e 4
dell’art. 42 (Accesso informale).

9. Il procedimento di accesso deve concludersi n&irierdi 30 (trenta) giorni, ai sensi dell'articolo
25, comma 4, della legge n. 241/1990, decorretih geesentazione della richiesta all'ufficio
competente (o dalla ricezione della medesimapwé'si disciplinata dal comma 2).

10. Decorsi inutimente 30 (trenta) giorni dalla ricltiée questa si intende respinta (ipotesi di
silenzio- rigettd, con la conseguenza che l'interessato puo a&tivamedio giurisdizionale del
ricorso al Tribunale Amministrativo Regionale, sebisogno di alcun atto di diffida e messa in
mora dell' Amministrazione, ovvero attivare gliriafitrumenti previsti dall’art. 25, comma 4,
della legge 241/1990 e successive modifiche edraxeni.

11. Ove la richiesta sia irregolare o incompleta, I'Amstrazione, entro 10 (dieci) giorni, ne da'
comunicazione al richiedente con raccomandata eeiscadi ricevimento ovvero con altro
mezzo idoneo a comprovarne la ricezione. In tade,datermine del procedimento € sospeso e
ricomincia a decorrere dalla presentazione deleesta corretta.

Art. 44

Accoglimento della richiesta e modalita di accesso

1. L'atto di accoglimento della richiesta di accessatiene l'indicazione dell'ufficio presso cui
rivolgersi, nonché di un congruo periodo di tempamunque non inferiore a 15 (quindici)

23



giorni, per prendere visione dei documenti o penetne copia.

2. L'accoglimento della richiesta di accesso a unmeaio comporta anche la facolta di accesso
agli altri documenti nello stesso richiamati e afgeenti al medesimo procedimento, fatte
salve le eccezioni di legge.

3. L'esame dei documenti avviene presso l'ufficiodatdi nell'atto di accoglimento della
richiesta, nelle ore di apertura dell’'ufficio algllico ed alla presenza di personale addetto.

4. L'esame dei documenti € effettuato dal richiedefttela persona dallo stesso incaricata, fatta
constatare la propria identita e, ove occorrappprpoteri rappresentativi, che devono essere
poi registrate in calce alla richiesta. L'intergsgau0 prendere appunti, ma non puo asportare i
documenti dal luogo presso cui sono dati in visio@etracciare segni su di essi 0 comunque
alterarli in qualsiasi modo, salva comunque l'apgione delle norme penali.

5. In ogni caso, la copia dei documenti é rilasciatzoslinatamente al pagamento degli importi
dovuti ai sensi della vigente normativa secondmdelalita determinate dal Comune di Antrona
Schieranco con separato provvedimento. Su richatanteressato, le copie possono essere
autenticate.

6. Al ritiro della copia dovra essere presentata decuazione dell'avvenuto versamento. Qualora
la copia del documento sia richiesta per corrisparal I'Amministrazione provvede previo
accertamento dell'avvenuto pagamento della sommgiedo

Art. 45

Non accoglimento della richiesta

1. Il rifiuto, la limitazione o il differimento dellecesso richiesto in via formale sono motivati, a
cura del responsabile del procedimento di accesso,riferimento specifico alla normativa
vigente, alla individuazione delle categorie di alllarticolo 24 della legge n. 241/1990, ed alle
circostanze di fatto per cui la richiesta non pegeee accolta cosi come proposta.

2. |l differimento dell'accesso € disposto ove sidicseiite per assicurare una temporanea tutela
agli interessi di cui all'articolo 24, comma 6, lddegge n. 241/1990, o per salvaguardare
specifiche esigenze dellAmministrazione, speciiafi@se preparatoria dei provvedimenti, in
relazione a documenti la cui conoscenza possa oomefiere il buon andamento dell'azione
amministrativa.

Art. 46

Diritto di accesso dei consiglieri comunali

1. | consiglieri comunali nell'esercizio del loro matwhanno diritto d'informazione e di visione
degli atti, provvedimenti e documenti a disposieiolel Comune, nonché dalle loro aziende ed
enti dipendenti; essi esercitano tale diritto magigoresentazione di richiesta, che deve essere
evasa dagli uffici senza ritardi ingiustificati.

2. | consiglieri comunali hanno altresi diritto di esso mediante richieste di copie. Essi esercitano
tale diritto con richiesta scritta.

3. Lerichieste di cui al presente articolo devoneressvase al piu presto e comunque entro € non
oltre 20 (venti) giorni lavorativi dalla loro pregazione; solo eccezionalmente l'accesso puo
essere differito, con comunicazione motivata detp@esabile del Servizio competente, per
motivate ragioni organizzative o di difficolta déperimento della documentazione; sulle
copie rilasciate verra apposta timbratura/annat&ziattestante che le stesse sono state
rilasciate al consigliere comunale per I'eseraitebmandato amministrativo.

4. | consiglieri comunali sono esentati dal pagamel#ocosti di riproduzione, nonché da
qualsiasi altro diritto.

5. Non puo essere inibito ai consiglieri, in quangitiéente all'espletamento delle loro funzioni,
I'esercizio del diritto di accesso agli atti interai documenti dichiarati riservati e agli atti
preparatori.

6. | consiglieri comunali sono tenuti al segreto nasicspecificamente determinati dalla

24



legge. 7. Non e consentito ai consiglieri 'usded&iformazioni e delle copie dei documenti
ottenute, per fini diversi dall'espletamento dehdao.

Art. 47

Diritto di accesso del Revisore dei Conti del Comun

1. Il diritto di accesso agli atti e documenti @@mune viene esercitato, ai sensi dell’art. 239,
comma 2, del D.Lgs. n. 267/2000, dal Revisore dmitiCpresso i singoli responsabili dei
procedimenti, su semplice richiesta verbale, irptenton modalita da concordare e senza spese.
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TITOLO I
Disposizioni finali

Disposizioni finali

Art. 48

Norma speciale

1. Per quanto riguarda i procedimenti disciplinatndemativa speciale, si applicano le specifiche
normative nazionali e regionali di settore e itr@laegolamenti comunali, nonché le disposizioni
del presente regolamento, in quanto compatibili.

2. Per quanto attiene la gestione dei documenti iudsi documentali si applica quanto previsto
dal Manuale di Gestione dei documenti di cui allauDPCM 31 ottobre 2000.

Art. 49

Abrogazione di norme e norma di rinvio

1. Allentrata in vigore del presente regolamento sdwogati i precedenti regolamenti comunali
in materia, nonché tutte le altre disposizioni mpatibili contenute in altri provvedimenti.

2. Per quanto non espressamente previsto nel presgglamento si rinvia alla legge n.
241/1990 e sue successive modifiche ed integrazilai legge 18.06.2009, n. 69, al D.Lgs
Nn.196/2003 e alle specifiche discipline di settore.

3. L'inosservanza delle disposizioni del preseagwlamento, anche in tema di mancato rispetto
dei termini di conclusione dei procedimenti, pudnportare I'applicazione delle sanzioni in
materia di responsabilita civile, penale, ammiatsta, contabile, disciplinare, previste dalla
vigente normativa alla quale si rinvia.

Art. 50

Decorrenza e pubbilicita

1. Il presente regolamento, dopo l'esecutivita dellibelazione di approvazione, € pubblicato
allAlbo Pretorio per 15 (quindici) giorni.

2. Esso entra in vigore il giorno successivo all'ultida pubblicazione.

3. Il presente Regolamento sara altresi pubblicatcsitulinternet del Comune di Antrona
Schieranco.

26



COMUNE DI ANTRONA SCHIERANCO

Provincia del VERBANO — CUSIO — OSSOLA
Via S. MARIA N° 3 — 28841 ANTRONA SCHIERANCO
Tel 0324 51805 C.F. 83001330030
Fax 0324 575953 E-Madintrona@libero.it P.IVA
00524500030

ALLEGATO 1) AL REGOLAMENTO SUI PROCEDIMENTI AMMINIS  TRATIVI
E SULL'ACCESSO Al DOCUMEWNTI AMMINISTRATIVI

Approvato con deliberazione di Consiglio Comunale n24 del 29/06/2010

| termini di cui alle successive schede potreblseittire modifiche per:

» Acquisizione atti, pareri, ecc. da Pubbliche Ammiirazioni coinvolte nei procedimenti;
» Impedimento temporaneo per giustificati motivi.

Sono esclusi i procedimenti per i quali i termgono fissati dalle leggi, dalle norme
regionali e dai regolamenti comunali.
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DESCRIZIONE PROCEDIMENTO TERMINE
GIORNI
Protocollazione atti e posta in partenza 2
Stipulazione contratti 30
Nomina e/o designazione rappresentanti del Comuneonhpetenza del Consiglio 30
Comunale
Designazioni rappresentanti del Comune di compatde#ia Giunta Comunale 30
Nomina e/o designazione rappresentanti del Comuoendpetenza del Sindaco 30
Autorizzazione alla rappresentanza in giudizio@amnune 30
Richiesta scritta di informazioni e notizie 30
Richiesta scritta di rilascio di certificati e atati dagli atti correnti 30
Richiesta scritta di certificati e attestati dagti con ricerca d’archivio 30
Richiesta scritta di certificati e attestati coswawione di informazioni 30
Richiesta scritta di verifica autocertificazioni 30
Risposta ad esposti e ricorsi (dal ricevimentoaiqmollo) 30
Rilascio di copia atti anno corrente e anno precede 30
Rilascio di copia atti periodi precedenti il priranno 30
Autocertificazioni immediate
Autenticazioni di firme, documenti, foto (allo spalto) immediate
Svincolo cauzioni 30
Conteggi relativi alle indennita agli Amministrater gettoni di presenza ai componenti 30
delle commissioni comunali per la successiva ligaid
Deliberazione adottata dal Consiglio Comunale 30
Deliberazione adottata dalla Giunta Comunale 15
Emissioni ordinanze sindacali al momento
Pubblicazioni albo pretorio su richiesta
Archiviazione atti 15
Riscatto ex INADEL 30
Riscatto ex CPDEL 30
Ricongiunzione 30
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Indennita una tantum 30
Indennita premio fine servizio 30
Trattamento di pensione 30
Pensione di reversibilita 30
Certificazioni di servizio ai fini pensionistici 30
Concessione congedi e aspettative retribuite 10
Concessione congedi e aspettative non retribuite 10
Accettazione dimissioni del personale 10
Denunce di infortunio dei dipendenti 2
Provvedimento di trasferimento 30
Rilascio certificati di servizio 10
Emissioni fatture ai fini IVA 7
Registrazione fatture fornitori 15
Impegni spesa su determinazioni 5
Impegni spesa su proposte deliberazioni 5

Emissioni mandati

del patto di stabilita interno

In base alla disponibilita diacasal rispetto

Emissioni reversali 20
Emissioni reversali da agenti contabili 5
Rimborsi economo al momento
Richiesta chiarimenti sull’applicazione dei tribatmunali 30
Sgravio di quote indebite o inesigibili 30
Rimborso di somme indebitamente pagate 30
Contributi indigenti 30
Esenzione ticket sanitari 30
Esenzioni affitti e tributi comunali 30
Agevolazione servizi scolastici 30
Integrazioni rete anziani 30
Assegni maternita (dall'istanza all’invio praticlIAIPS) 30
Assegni nucleo famigliare numeroso (dall'istanz@naio pratica all'INPS) 30
Rilascio di copia di liste elettorali (dalla ricere del versamento) 30
Certificazione anagrafiche art. 33 (sportello) DEF3/1989 immediata
Certificazione anagrafiche art. 35, comma 4 e @rémi art. 33 comma 2 DPR 30
223/1989 (storiche allo sportello)

Certificato di stato civile ed estratto per riagsufallo sportello) Immediata
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Copia integrale atti dello stato civile

Certificato iscrizione liste elettorali

Certificato iscrizione liste elettorali in casoatinsultazio

ni

Dichiarazioni sostitutive atto di notorieta

Rilascio e proroga carta d’identita residenti

Rilascio e proroga carta d’'identita dimoranti (deévimento del nulla osta del Comu

di residenza)

Certificato per I'espatrio minori (dall’autenticarie di firma e foto)

Passaporto (trasmissione alla Questura dal ricenxtorae

lla documentazione complets

Attribuzione/variazione numero civico ad istanzaaite

30 giorni dalla trasmissione della richie
di agibilita dal servizio gestione d
territorio

sta

Attribuzione/variazione numero civico d’ufficio

3orni dall’avvio del procedimento

Trasferimento di residenza all’interno del Comune 30
Immigrazione dall’'estero 30
Cancellazione anagrafica per I'estero 30
Attestazioni cittadini comunitari 30

Trasferimento di residenza da altro Comune (d&dliza

all'invio pratica al Comune di cancellazione)

20 + 20 in caso di particolari esigen

istruttorie emerse in sede di accertament

di

(perfezionamento pratica emigratoria dalla riceei

Trasferimento residenza in altro Comd

della richiesta dal Comune di iscrizione)

M0 + 20 in caso di particolari esigen
pistruttorie di cui all'art. 18, comma 3, DP
223/1989

Cancellazione anagrafica per irreperibilita al c@esto

6 mesi dalla notifica avvio del procedime

+ 20 giorni per notifica 143 c.p.c.

nto

Cancellazione anagrafica per irreperibilita accarta

390 giorni dall’avvio del procedimento +

giorni per notifica ex art. 143 c.p.c.

Cancellazione anagrafica per mancato rinnovo G

dichiarazione della dimora abituale

élamesi dall'avwvio del procedimento +
mese per invio a provvedere + 20 giorni

notifica ex art. 143 c.p.c.

1

per

Scissioni o riunioni familiari (dall’accertamento) 7
Mutazioni anagrafiche ex art. 13, comma 1, letthra) f) 3
Iscrizione AIRE per trasferimento residenza alkest(da ricevimento CONSO01) 30
Iscrizione per trasferimento AIRE di altro Comumia (icevimento pratica Comune |di 20
cancellazione AIRE)

Cancellazione per trasferimento ad AIRE di altromDoe (da ricevimento pratica 20
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Comune di iscrizione AIRE)

Variazione anagrafiche AIRE (da comunicazione clamsd 20
Trascrizione atti acquisto o perdita cittadinardaricevimento atti Consolato) 30
Acquisto cittadinanza (trascrizione decreto) 30
Acquisto cittadinanza iure sanguinis e art. 4, cen2nL. 91/92 30
Trascrizione atti ricevuti da altro Comune 5
Trascrizione atti ricevuti dalle autorita Consolari 30
Trascrizione decreto di cambio nome e cognome’igtatza dell'interessato) 30
Annotazione in margine o in calce dei registri détato Civile 30
Denuncia di nascita — atto 1
Adozione (trascrizione) 30
Riconoscimento di paternita e di maternita 7
Pubblicazione di matrimonio 30
Autorizzazione al seppellimento

Autorizzazione alla cremazione 5
Autorizzazione all’esumazione / estumulazione 15
Autorizzazione al trasporto 1
Apertura locale pubblico spettacolo 30
Apertura punto vendita giornali e riviste 30
Apertura/trasferimento/ampliamento media struttlineendita 30
Apertura/trasferimento/ampliamento pubblici eserciz 30
Apertura/trasferimento/ampliamento/sub ingressa gaichi 30
Attivita di somministrazione temporanea 30

Emissione autorizzazione taxi 0 NCC a seguito ddoa | 30 dall’emissione della graduatoria

Esercizio attivita spettacolo viaggiante / attiitecense 30
Esercizio commercio su aree pubbliche in formartamte 30
Esercizio impianto distributore carburante 30 dsspntazione perizia giurata
Occupazione permanente suolo pubblico 30
Occupazione temporanea suolo pubblico 30
Proroga sospensione attivita commerciale 30
Revoca / sospensione autorizzazione esercizio cooiorsu area pubblica 30
Richiesta proroga orario di apertura pubblico as&rc 30
Rilascio classificazione attivita alberghiera 30
Rilascio / rinnovo autorizzazione all’'esercizio destiere di fuochino 30
Svolgimento manifestazione temporanea complessamettacoli e somministrazione 30
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Aggiornamenti canoni di concessione del patrimaamunale 30
Certificati di idoneita alloggiativa 30
Aggiornamento degli inventari 30
Svincoli cauzioni 30
Autorizzazioni pose tombe 30
Pagamenti contributi locazione 30
Contributi vari associazioni / altro 30
Rimborso di somme comunque indebitamente pagate 30
Sopralluoghi richiesti 30
Compensi alle commissioni giudicatrici dei concersli gare di appalto 30
Allacciamento acque bianche 30
Rilascio certificati destinazione urbanistica 30
Depositi tipi frazionamenti 15
Pareri urbanistici preventivi 30
Autorizzazioni lavori stradali soggetti gestori 30
Restituzione contributo di costruzione 30
Svincolo fidejussioni 30
Rimborso di somme comunque indebitamente pagate 30
Dichiarazioni inagibilita 30
Notifica atti di questo Comune 10
Notifica atti altri Enti 20
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Allegato 2) alla delibera CC. N. 24 del 29/06/2010

Egr. Sig
SINDACO DI
ANTRONA SCHIERANCO

OGGETTO: Domanda per accesso atti

Il sottoscritto

nato a il

residente a in via

telefono doc. [JC.I. - O Pat. - [ Pass.
ric.

rilasciato da il

in qualita di legale rappresentante
di

con la presente porge rispettosa domanda di Accesso agli Atti ai sensi della L 241
del 7/8/1990 e s.m.i., al fine di:

] Visionare ] Ottenere n° copie

gli/degli atti relativi

a.

In quanto:

Antrona Schieranco ,li

IN FEDE

Firma per ricevuta

data
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