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DELIBERAZIONE

DEL CONSIGLIO COMUNALE N. 60 DEL 29/06/2010

OGGETTO: APPROVAZIONE DEL NUOVO REGOLAMENTO SUI
AMMINISTRATIVI E SULL'ACCESSO AI DOCUMENTI.

PROCEDIMENTI

Adunanza ORDINARIA Seduta PUBBLICA di PRIMA convocazione in data 29/06/2010 alle ore 20:30.

L'anno DUEMILADIECI il giorno VENTINOVE del mese di GIUGNO alle ore 20:30 convocata con le
prescritte modalita, nella residenza comunale si é riunito il Consiglio Comunale.

All'appello risultano presenti:

Cognome e Nome Pre. Cognome e Nome Pre. Cognome e Nome Pre.
FRANCHI ROMANO S FERRI DANIELE S MARCHI MARCO S
RIGHI SIMONE S BIGNAMI VALERIO S MOROTTI LILIANA N
BACCILIERI SILVIO S CUTRERA GIANNI S LAFFI GIUSEPPE S
MONESI SIMONETTA S CUPPI VALENTINA S

ADAMI ALDINO S PIACENTI CRISTINA S

ORSI FABRIZIO S CARDI VALTER S

BOLELLI GIORGIO S GIRONI MARIA N

Totale Presenti: 15 Totali Assenti: 2

Assenti Non Giustificati i signori:

Nessun convocato risulta assente ingiustificato

Partecipa il

SEGRETARIO GENERALE  Sig./Sig.ra

provvede alla redazione del presente verbale.

DOTT.SSA FRANCA LEONARDI il quale

In qualita di SINDACO, il Sig. ING. ROMANO FRANCHI assume la presidenza e, constatata la legalita
della adunanza, dichiara aperta la seduta designando a scutatori i consiglieri sigg.:

CUTRERA GIANNI
MARCHI MARCO
LAFFI GIUSEPPE.

L'ordine del giorno diramato ai Sigg. Consiglieri secondo le modalita prescritte dalla legge, porta la

trattazione dell'oggetto sopraindicato.

documenti necessari.

Nella Sala Consiliare

sono depositate le proposte relative con i



DELIBERAZIONE DEL CONSIGLIO COMUNALE NR. 60 DEL 296/2010

OGGETTO:
APPROVAZIONE DEL NUOVO REGOLAMENTO SUlI PROCEDIMENTAMMINISTRATIVI E
SULL'ACCESSO Al DOCUMENTI.

Il Sig. Sindaco Ing. Romano Franchconcede la parola &egretario generale Dr.a Franca Leonardi
per l'illustrazione sintetica della proposta diypredimento regolamentare;

Il Segretario generalerelaziona,

Il Capogruppo di Opposizione “PD-IDV-INDIPENDENTI” Sig. Valter Cardi valuta positivamente
alcune significative innovazioni regolamentari apate dalla proposta del’Amministrazione comundidtavia,
data la vastita degli argomenti trattati nel nu&®egolamento, avrebbe apprezzato un preventivo pdramo
passaggio in Commissione.

Il Consigliere di Opposizione “PD-IDV-INDIPENDENTI” In g. Marco Marchi suggerisce sull’
esempio di altre Amministrazioni, I'installazionewh totem informativo per i cittadini nel Municipi

Il Sig. Sindaco Ing. Romano Franchiraccoglie I'invito ad esplicitare la forte volond&l Consiglio tutto
di ridurre, ove possibile, ai fini della semplifidane amministrativa, i tempi massimi della conidas dei vari
procedimenti amministrativi cui € deputata la Gaunti Marzabotto. Infine, si impegna ad implemestar
congiuntamente all’'uso della telematica nella Paigche ogni altra forma di comunicazione che posggiungere
quelle fasce di utenza cittadina non in possesss@mi informatici moderni.

IL CONSIGLIO COMUNALE

Richiamati:

- il "Regolamento sul diritto di accesso alle inforimni e ai provvedimenti amministrativi” approvaton
deliberazione di C.C. n. 68 del 10/09/97, modificedn deliberazione di C.C. n. 76 del 30/09/97:

- il “Regolamento per la disciplina dei procedimeartiministrativi” approvato con deliberazione di C93.del
17/11/97.

Vista la Legge 7 agosto 1990, n. 241 recante “Muwwme in materia di procedimento amministrativh e
diritto di accesso ai documenti amministrativi” niesto coordinato con le modifiche introdotte ddlegge 11
febbraio 2005, n. 15, dal Decreto legge 14 marAab2@. 35, dalla Legge 2 aprile 2007, n. 40 e tmal dalla
Legge 18 giugno 2009, n. 69.

Vista la proposta di un nuovo “Regolamento sucpdimenti amministrativi e sull'accesso ai docutiien
tesa a recepire la normativa cosi come evolutddengo ed in vista dellimminente entrata in vigatei nuovi
termini del procedimento amministrativo di cui dllegge n. 69/2009.

Visto l'allegato parere di regolarita tecnica arfer del Capo Settore 3° Servizi Generali, espreissensi
dell'art. 49, comma 1 della Legge 267/2000 Tuel;

Con la seguente votazione espressa in forma pdéese 16 (sedici) componenti consiliari presemtaula:
votanti n. 14, astenuti n. 2 (Cardi e Marchi), fieax@li n. 14 e contrari nessuno;

delibera

1. APPROVARE il “Regolamento sui procedimenti amministrativi sell'accesso ai documenti”, composto di
n.54 articoli e dell'allegato “A” - che si allegdaapresente deliberazione quale parte integraststanziale.

2. DARE ATTO che i procedimenti amministrativi di competenza 8ettori saranno individuati, a cura dei
relativi Responsabili, negli appositi “Elenchi daiocedimenti” da approvarsi dalla Giunta Comunaldae
pubblicare sul sito internet del Comune.

3. DARE ATTO che dall’entrata in vigore del suddetto Regolamesaino abrogati:
- il “Regolamento sul diritto di accesso alle infoaitmi e ai provvedimenti amministrativi” approvaton
deliberazione di C.C. n. 68 del 10/09/97, moditicadn deliberazione di C.C. n. 76 del 30/09/97:
- il “Regolamento per la disciplina dei procedimeartiministrativi” approvato con deliberazione di C33.
del 17/11/97.

4. TRASMETTERE il presente atto a tutti i Responsabili di Settore.
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5. RENDERE con la seguente votazione espressa in formaepdisdai n. 16 (sedici) componenti consiliari
presenti in aula: votanti n. 14, astenuti n. 2 (CarMarchi), favorevoli n. 14 e contrari nessul@gopresente
deliberazionémmediatamente eseguibilgstante I'urgenza, ai sensi dell'art. 134, comfria.4gs. 18/08/2000
n. 267.



DELIBERAZIONE DEL CONSIGLIO COMUNALE NR. 60 DEL 29/06/2010

COPIA
Letto, approvato e sottoscritto.
IL SINDACO IL SEGRETARIO GENERALE
F.to ING. ROMANO FRANCHI F.to DOTT.SSA FRANCA LEONARDI

11 sottoscritto Segretario Generale, visti gli atti d'ufficio

ATTESTA
Ai sensi dell'art. 124 D.Lgs. 18 agosto 2000, n. 267, TUEL

CHE LA PRESENTE DELIBERAZIONE

<] Viene pubblicata all'albo Pretorio per 15 giorni consecutivi dal al

ESECUTIVITA'
Che la presente deliberazione diviene esecutiva il giorno
[] perché dichiarata immediatamente eseguibile (comma 4, art. 134, D.Lgs. 267/2000)
[ decorsi 10 giorni dalla pubblicazione (comma 3, art. 134, D.Lgs. 267/2000)
Data: IL SEGRETARIO GENERALE

F.to Dott.ssa Leonardi Franca
La presente ¢ copia conforme all'originale, in carta libera per uso amministrativo.

Addi, 03/11/2010 IL Segretario Generale

Dott.ssa Franca Leonardi




. COMUNE DI MARZABOTTO

Liny g PROVINCIA DI BOLOGNA
o DELIBERAZIONE DEL CONSIGLIO COMUNALE
Numero Delibera 60 Del 29/06/2010

OGGETTO

APPROVAZIONE DEL NUOVO REGOLAMENTO SUI PROCEDIMENTI
AMMINISTRATIVI E SULL'ACCESSO AI DOCUMENTI.

PARERI DI CUI ALL' ART. 49, COMMA 1 D.Lgs. 267/2000

Per quanto concerne la REGOLARITA' TECNICA esprime parere :
IL RESPONSABILE | FAVOREVOLE

DEL SERVIZIO
INTERESSATO
Data  12/06/2010
F.to Gensini Marina
Per quanto concerne la REGOLARITA' CONTABILE esprime parere :
IL RESPONSABILE
DEL SERVIZIO
FINANZIARIO

Data
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Comune di Marzabotto

SETTORE SERVIZI GENERALI

REGOLAMENTO SUI
PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI
E SULL'ACCESSO Al DOCUMENTI

(deliberazione di Consiglio Comunale n. 60 del 29uggno 2010)

Il Sindaco

Il Segretario Generale
Ing. Romano Franchi

Dr. ssa Franca Leonardi
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TITOLO |
| procedimenti amministrativi

Capo |
Principi generali

Art. 1

Oggetto e finalita
I Comune di Marzabotto, in armonia con i princgella legge 7 agosto1990, n. 241 e sue
successive modifiche ed integrazioni (di seguitgpgée n. 241/1990), si impegna a garantire
nell'esercizio della sua attivita adeguati livelli pubblicita, trasparenza, imparzialita e
semplificazione, nel rispetto dell’economicita ell'dfficienza dell’azione amministrativa,
favorendo la massima partecipazione dei cittadini.
Il presente regolamento disciplina i procedimentinanistrativi di competenza del Comune di
Marzabotto cosi come articolato in Settori, nongfi€éinterventi sul regime di efficacia e
validita dei provvedimenti amministrativi e le mditka di esercizio del diritto di accesso ai
documenti amministrativi, il quale costituisce pipio generale dell’attivita amministrativa
comunale, al fine di favorire la partecipazionessieurare I'imparzialita e la trasparenza.
Fermo restando quanto previsto dal presente regoimme salvo che la legge disponga
diversamente, in tutti i casi per i quali non é essario adottare atti di natura autoritativa,
I’Amministrazione agisce secondo le norme di dirfitivato.
Il procedimento non puo essere aggravato se nostfaardinarie e motivate esigenze imposte
dallo svolgimento dell’istruttoria.

Art. 2

Definizioni

. Aifini del presente regolamento si intende:

a) per “procedimento amministrativo”: la sequenza tii @ di fatti tra loro connessi per la
definizione di decisioni dellAmministrazione, n@trseguimento di pubblici interessi;

b) per “istruttoria”: la fase del procedimento final&a all’acquisizione di ogni elemento utile
all’'assunzione delle decisioni;

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

d) per “conferenza dei servizi”: la sede di confron&dl’ambito della quale I'’Amministrazione
acquisisce elementi istruttori utili, nonché intesaulla osta o assensi, comunque
denominati, da parte di altri uffici, servizi o Anmmstrazioni;

e) per “dichiarazione di inizio di attivita” (D.I.A.)il procedimento amministrativo, in base al
guale il soggetto interessato rende nota allAmstrazione la sua intenzione di realizzare
una specifica attivita privata, coinvolgente inssiepubblici, attraverso la dichiarazione
dell'esistenza dei requisiti e presupposti prewstieggi o da atti amministrativi a contenuto
generale;

f) per “silenzio assenso”: il procedimento amminist@triferito a determinate tipologie di
attivita coinvolgenti interessi pubblici e il cusercizio sia subordinato ad un atto di
consenso dellAmministrazione. In base al sileregsenso la richiesta dell’atto di consenso
si considera implicitamente accolta senza necedsitén provvedimento espresso quando,
dalla presentazione della domanda descrittiva atdllita, sia decorso il periodo
predeterminato senza rilievi da parte dell Ammiragtone;

g) per “interruzione dei termini”: 'azzeramento deinteggio dei termini nei casi previsti da
leggi e regolamenti;
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Regolamentaui procedimenti amministrativi e sull'accesso acdmenti

h) per “sospensione dei termini”: il blocco temporardla decorrenza dei termini che il
responsabile del procedimento puo disporre nei pasvisti da leggi e dal presente
regolamento;

i) per “responsabile del procedimento” il respongalull ciascun Settore cui afferisce la
competenza per materia o altro dipendente da lagdéo.

Art. 3

Individuazione dei procedimenti amministrativi
| procedimenti amministrativi sono individuati, ara dei Responsabili di Settore, negli appositi
“Elenchi dei procedimenti” da approvarsi dalla Ga€omunale e da pubblicare sul sito del
Comune.
| Responsabili dei Settori o gli altri dipendent éssi delegati adottano gli atti di propria
competenza previsti nei procedimenti amministratimdicati nei suddetti elenchi dei
procedimenti secondo i tempi ivi stabiliti.
Gli elenchi dei procedimenti possono essere satd@orevisione, integrazione o modifica in
relazione ad esigenze di aggiornamento normatiftmnionali alla semplificazione dell’attivita
amministrativa.
. Tutti i Settori che intervengono in un procedimestmo tenuti a prestare piena e tempestiva
collaborazione al Settore e al responsabile detgulimmento, per I'acquisizione di tutti gli
elementi utili per formulare la decisione e peardpetto dei termini.
Per conseguire maggiore efficienza nella propriwit, il Comune di Marzabotto incentiva
I'uso della telematica nei rapporti interni, tradieerse Amministrazioni e fra queste e i privati.

Art. 4

Termini dei procedimenti amministrativi
| termini dei procedimenti dei Settori del Comunens individuati negli elenchi dei
procedimenti di cui al precedente articolo 3, owa siano direttamente previsti per legge, e
decorrono dallinizio di ufficio del procedimento dal ricevimento della domanda, se |l
procedimento € ad iniziativa di parte.
Il termine di conclusione di tutti i procedimentinministrativi del Comune di Marzabotto e
fissato in giorni 30 (trenta), salvo che non sigedsamente stabilito dalla legge o dagli elenchi
dei procedimenti.
I Comune di Marzabotto procedera ad individuarglinelenchi dei procedimenti termini non
superiori a 90 (novanta) giorni entro i quali dewvaoncludersi i procedimenti di competenza di
ciascun settore, fatti salvi i casi in cui siandigpensabili termini superiori ed in ogni caso non
superiori a 180 (centottanta) giorni, tenendo catélba sostenibilita dei tempi sotto il profilo
dellorganizzazione amministrativa, della naturagldeinteressi pubblici tutelati e della
particolare complessita del procedimento.
| termini dei procedimenti amministrativi possongsere sospesi 0 interrotti secondo le
disposizioni di legge e del presente regolamento.
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Capo
Responsabile del procedimento

Art. 5
Settore responsabile del procedimento
. Ove non sia gia direttamente stabilito per leggepay regolamento, e salva espressa
individuazione dei Settori responsabili per ciaspuocedimento contenuta anche negli elenchi
dei procedimenti, l'individuazione dei Settori resgabili della istruttoria, di ogni altro
adempimento procedimentale, nonché dell’adoziorlepdevvedimento finale avviene sulla
base dello schema organizzativo vigente e sulla dal'attribuzione delle materie alle diverse
strutture.
. Se non diversamente previsto, la responsabilitipaeledimento e del responsabile del Settore
competente.
| Responsabili di Settore quali titolari apicali gsono assegnare la responsabilita del
procedimento ai dipendenti assegnati al Settoreesiemb adottando uno specifico atto che
individua per ciascun dipendente i procedimentegsati.
L’adozione dell'atto di cui al comma 3 non e rigstia quando il dipendente sia gia titolare di
nomina, incarico, delega ecc. che gli attribuisgerdsponsabilita di specifici procedimenti
amministrativi.
Il responsabile di Settore, in caso di assenzapeiimento del dipendente cui é stata assegnata
la responsabilita del procedimento puo assegnasadtraddipendente della medesima struttura la
responsabilita del procedimento amministrativouditcattasi ovvero, in tutto o in parte, la sola
responsabilita dell’istruttoria, tramite apposittoadi delega.
Per i procedimenti che coinvolgono piu Settori, thenil parere del Segretario Generale,
lindividuazione del responsabile del procedimergoin capo alla struttura competente
al’emanazione dell'atto finale, secondo previsioin&gge o di regolamenti.
In caso di procedimenti particolarmente complessitito il parere del Segretario Generale,
parti specifiche del procedimento possono essesegaate a responsabili di procedimento
appartenenti a settori diversi.
Nel caso di procedimenti d'ufficio il responsabilel procedimento é il responsabile di Settore
competente ad attivare il primo atto d’impulso.

Art. 6
Compiti del responsabile del procedimento
. Il responsabile del procedimento esercita le atmitni contemplate dall’art. 6 della legge n.
241/1990, provvedendo fra I'altro:

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

b) ad accertare d'ufficio i fatti e ad adottare ognsumna per I'adeguato e sollecito svolgimento
dell'istruttoria; in particolare puo chiedere ilagcio di dichiarazioni e la rettifica di
dichiarazioni o istanze erronee o0 incomplete, mspaccertamenti tecnici ed ispezioni ed
ordinare esibizioni documentali;

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

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

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

L'organo competente per l'adozione del provvediméngle, ove diverso dal responsabile del

procedimento, non puo discostarsi dalle risultasheéistruttoria condotta dal responsabile del

procedimento se non indicandone la motivaziongrwtvedimento finale.
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Capo llI
Partecipazione al procedimento e garanzie

Art. 7
Partecipazione al procedimento
. Qualunque soggetto portatore di interessi publdigirivati, nonché i portatori di interessi
diffusi, costituiti in associazioni 0 comitati, cupossa derivare un pregiudizio dal
provvedimento, ha facolta di intervenire nel praoezhto, mediante istanza motivata in ordine
al pregiudizio temuto, da presentarsi con evento@morie e documenti e con le modalita
indicate al successivo art. 8.
Per la presentazione, acquisizione ed assegnadalleeistanze di cui al precedente comma al
responsabile del procedimento, si osservano le lidgeaeviste per le domande dall’art. 9 del
presente regolamento.
Le disposizioni contenute nel presente capo noramilicano nei confronti dell’attivita
dellAmministrazione diretta alla emanazione dii atormativi, amministrativi generali, di
pianificazione e di programmazione, per i qualitase ferme le particolari norme che ne
regolano la formazione.
Dette disposizioni non si applicano altresi ai pdimenti tributari per i quali restano ferme le
particolari norme che li regolano.

Art. 8
Modalita di intervento dei privati nel procedimento

| soggetti di cui al precedente art. 7 nel rispdebpresente regolamento hanno diritto di:
a) prendere visione ed estrarre copia degli atti detgdimento, salvo quanto previsto dall’art.

24 della legge n. 241/1990;
b) presentare memorie, documenti, osservazioni e ptepo
. Quando risulti necessario, i soggetti di cui atl'dr, possono essere invitati dal responsabile del
procedimento presso il suo ufficio per fornire cimeenti ed informazioni utili al
perfezionamento dell’istruttoria.
. Gli atti originali, relativi al procedimento ammstiativo, restano depositati presso |l
responsabile dello stesso.

Art. 9

Comunicazione dei motivi ostativi all’accoglimentadell’istanza
Nei procedimenti ad istanza di parte il responsabigl procedimento, prima della formale
adozione di un provvedimento negativo, comunicapestivamente agli istanti i motivi che
ostano all'accoglimento della domanda.
Entro il termine di 10 (dieci) giorni dal ricevimendella comunicazione, gli istanti hanno il
diritto di presentare per iscritto le loro ossergag, eventualmente corredate da documenti.
La comunicazione di cui al primo comma interp@mi termini per concludere il
procedimento, i quali iniziano nuovamente a decerrdalla data di presentazione delle
osservazioni o, in mancanza, dalla scadenza deirterdi al secondo comma.
Dell’eventuale mancato accoglimento di tali osseimai € data ragione nella motivazione del
provvedimento finale.
Le disposizioni di cui al presente articolo nonagiplicano alle procedure concorsuali e ai
procedimenti in materia previdenziale e assistégzia
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Art.10

Accordi integrativi o sostitutivi del provvedimento
In accoglimento di osservazioni e proposte presenta norma del precedente articolo,
I’Amministrazione puo concludere, esclusivamente gieatti non vincolati, senza pregiudizio
dei diritti dei terzi e, in ogni caso nel persegento del pubblico interesse, accordi con gli
interessati al fine di determinare il contenutccigionale del provvedimento finale ovvero in
sostituzione di questo.
Al fine di favorire la conclusione dei predetti acodi, il responsabile del procedimento puo
predisporre un calendario di incontri cui invitaparatamente o contestualmente, il destinatario
del provvedimento ed eventuali altri soggetti iag=ati.
Gli accordi di cui al presente articolo debbonceesstipulati, a pena di nullita, per atto scritto,
salvo che la legge disponga altrimenti. Per sopauti motivi di pubblico interesse
I’Amministrazione recede unilateralmente dall’aacbmr salvo I'obbligo di provvedere alla
liquidazione di un indennizzo in relazione agli emli pregiudizi verificatisi in danno del
privato. La stipulazione dell'accordo e precedwtaida determinazione dell’organo che sarebbe
competente per 'adozione del provvedimento.
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Capo IV
Fasi ed elementi strutturali del procedimento amstrativo

Art. 11

Awvio del procedimento
| procedimenti d’ufficio sono attivati su iniziawdegli organi del’Amministrazione comunale
competenti.
Resta salva la facolta del Comune di adottare, eanghma della formalizzazione del
procedimento e dei relativi adempimenti, motivatiyvedimenti cautelari.
Per i procedimenti d’ufficio, il termine inizialeedorre dalla data in cui il Comune abbia notizia
del fatto da cui sorge I'obbligo di provvedere.
Qualora l'atto propulsivo promani da un organo aduificio dello Stato, della Regione o di
altro Ente o Amministrazione, il termine inizialeabrre dalla data di ricevimento, da parte del
Comune di Marzabotto, della richiesta o della pstpo
Per le domande a seguito di bandi indetti dall’Amistrazione, i termini decorrono dal giorno
successivo a quello della data di scadenza deldhand
Il procedimento ad iniziativa di parte prende awdasla data in cui '’Amministrazione riceve la
domanda, la dichiarazione o l'istanza presentataagyetto legittimato.
Tutte le domande, dichiarazioni o istanze, corredatla documentazione richiesta essenziale ai
fini dell’istruttoria, devono essere formalizzater pscritto e possono essere inviate anche per
posta, per fax o per via telematica certificatad#a di avvio del procedimento € la data di
arrivo, attestata dalla protocollazione della stess
All'atto della presentazione diretta della domaondatanza deve essere rilasciata all'interessato,
a cura dell'ufficio protocollo generale o di altdficio competente per materia che riceve
direttamente l'istanza, una ricevuta contenentdeltazione della data in cui € pervenuta la
domanda.
Per le domane o istanze inviate a mezzo del serpizstale mediante raccomandata con avviso
di ricevimento, la ricevuta é costituita dall’auwistesso.

10.Resta salva la facolta dell’autocertificazione selmquanto disposto dall’art. 18 della legge n.

241/1990 nonché dal D.P.R. 28 dicembre 2000 n. 445.

Art. 12
Comunicazione di avvio del procedimento
Il Settore competente provvede a dare notizia adeib del procedimento mediante
comunicazione scritta personale.
Nella comunicazione debbono essere indicati:
a) l'amministrazione competente;
b) l'oggetto del procedimento promosso;
c) l'ufficio e la persona responsabile del procedirment
d) la data entro la quale deve concludersi il proceditm e i rimedi esperibili in caso di inerzia
dell'amministrazione;

e) nei procedimenti ad iniziativa di parte, la datgpisentazione della relativa istanza;
f) l'ufficio in cui si puo prendere visione degli atti
Qualora per il numero dei destinatari la comunizagi personale non sia possibile o risulti
particolarmente gravosa, I'amministrazione provvedsiante forme di pubblicita idonee di
volta in volta stabilite dal Settore competente.
L'omissione di taluna delle comunicazioni preserfitio esser fatta valere solo dal soggetto nel
cui interesse la comunicazione é prevista.
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Art. 13
Interruzione dei termini del procedimento

Il responsabile del procedimento, nel caso in auilichiarazione, domanda o istanza presenti
irregolarita sostanziali o sia carente di uno o ¢gegli elementi prescritti, interrompe entro 15
(quindici) giorni dalla sua presentazione i terndel procedimento, comunicando le cause di
irregolarita o di incompletezza nonché i terminr e presentazione della documentazione
eventualmente richiesta.
L’interruzione del procedimento comporta:
a) il riavvio dall'inizio del procedimento quando nedrmine stabilito dall Amministrazione

siano presentati gli elementi richiesti;
b) la chiusura del procedimento, quando nel termiabilgio dall Amministrazione non siano

presentati gli elementi richiesti.

Art. 14

Sospensione dei termini del procedimento
Al di fuori delle ipotesi di necessaria acquisiaoti valutazioni tecniche, per le quali si rinvia
alla specifica disciplina di cui all'art. 17 delegge n. 241/1990, il termine di conclusione del
procedimento puo essere sospeso, per una solaevotimunque per un periodo massimo di 30
(trenta) giorni, per l'acquisizione di informazioni di certificazioni relative a fatti, stati o
gualita non attestati in documenti gia in possedstfamministrazione comunale o non
direttamente acquisibili presso altre pubbliche anmstrazioni.
Si applicano altresi le disposizioni di cui all'at¥4 comma 2 della legge n. 241/1990 in tema di
conferenza di servizi obbligatoria.
L’Amministrazione trasmette agli interessati unatiraia comunicazione della sospensione del
procedimento, indicando i termini per la presemagi della documentazione eventualmente
richiesta.

Art. 15

Procedimento con l'intervento di altre amministrazioni pubbliche
Al di fuori delle ipotesi previste per pareri e wizioni tecniche esterne dagli artt. 16 e 17 della
legge n. 241/1990, i procedimenti amministrativi [@ecui definizione & necessario I'intervento
di altre Amministrazioni pubbliche, hanno la duratenplessiva risultante negli appositi elenchi
dei procedimenti.
| termini previsti per i procedimenti restano sasper il periodo che intercorre tra la data di
richiesta di eventuali atti, pareri, determinaziedealtra documentazione di competenza di altre
Amministrazioni ed il momento di acquisizione degjissi da parte del Comune. Nell'ipotesi di
richiesta di parere qualora questo non venga rego €0 (venti) giorni dal ricevimento della
richiesta, 'amministrazione comunale pud procedadipendentemente dall’espressione del
parere stesso. Restano fermi i termini diversivderti da normative di settore.
E’ compito del responsabile del procedimento comanm@ ai soggetti interessati dal
provvedimento finale ed agli interventori necessda sospensione del procedimento e
indicazione dellAmministrazione esterna pressaii csi svolge [lulteriore fase del
procedimento.

Art. 16
Acquisizione di pareri da altri uffici dell'ente
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. Quando per l'istruttoria del procedimento sia neaés il parere di un altro Settore del Comune
di Marzabotto, lo stesso viene richiesto al Respbits 0 al dipendente competente il quale
provvede entro il termine di 20 (venti) giorni datevimento della richiesta in forma
preferibilmente telematica. Qualora il parere mshd non venga reso nei termini fissati, il
responsabile del procedimento procede indipendesrteardall’espressione del predetto parere,
senza che da cio possa essergli imputata respétegspbr eventuali danni.

Nel caso in cui dallistruttoria del procedimenisulti necessario il parere concertato tra piu
Settori, il responsabile del procedimento convocasponsabili dei settore medesimi entro 20
(venti) giorni dalla data in cui e evidenziata kcessita di provvedere in tal senso. La riunione
di concertazione deve tenersi entro 20 (venti)rgidalla convocazione. In caso di mancata
partecipazione — senza giustificati motivi - di uagiu dei responsabili convocati, il parere
viene concertato tra i soli responsabili presenti.

Nell'atto finale dei procedimenti di cui ai precetiecommi 1 e 2 vengono riportati gli esiti,
anche negativi, dell'acquisizione di pareri richies della mancata presenza dei soggetti
coinvolti.

Art. 17
Attivita consultiva, pareri obbligatori e valutazioni tecniche
Ove nel corso di un procedimento amministrativogaeohiamato I'organo consultivo di altra
Pubblica Amministrazione ad esprimere un pareraaualutazione tecnica dovuti per legge o
regolamento, si applicano le disposizioni di cuii agtt. 16 e 17 della legge n. 241/1990 e
successive modifiche ed integrazioni.

Art. 18
Conclusione e chiusura del procedimento

Il procedimento amministrativo si intende concluso:

a) per i procedimenti nei quali vi sia la necessitamivvedimento espresso, con I'adozione del
provvedimento stesso;

b) per i procedimenti con dichiarazione di inizioaté o silenzio assenso, da quando decorre
il termine che consente di esercitare o dare aaWiattivita.

Il responsabile provvede altresi alla chiusurapdetedimento quando:

a) il procedimento sia stato interrotto o sospeso ietefessato non abbia prodotto la
documentazione integrativa essenziale richiestéenaiini stabiliti;

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

L’Amministrazione comunica agli interessati I'adoze del provvedimento finale.

Nella comunicazione devono essere indicati il tagre I'autorita cui € possibile ricorrere.

Art. 19
Motivazione del provvedimento
. Ogni provvedimento amministrativo, compresi quelkoncernenti |'organizzazione
amministrativa, lo svolgimento dei pubblici condoesl il personale, deve essere motivato,
salvo gli atti normativi e quelli a contenuto gealer
Con la motivazione '’Amministrazione rende contd’d#ivita istruttoria svolta, comunicando
all'interessato gli elementi e i criteri di valutame su cui si € basata per l'adozione del
provvedimento finale. La motivazione deve indicapeesupposti di fatto e le ragioni giuridiche
che hanno determinato la decisione dellAmministae, in relazione alle risultanze
dell'istruttoria ed evidenzia la ragionevolezzalaedcelta compiuta nel contemperamento dei
diversi interessi pubblici e privati.
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. Se le ragioni della decisione risultano da altrtw atel’ Amministrazione richiamato dalla
decisione stessa, insieme alla comunicazione dstgliema deve essere indicato e reso
disponibile, a norma del presente regolamento la telge n. 241/1990, anche I'atto cui essa si
richiama.

In ogni atto notificato al destinatario devono essaedicati il termine e I'autorita cui € possibile
ricorrere.

Art. 20

Utilizzo della telematica
| procedimenti amministrativi definiti dal Comunerepdono avvio, si sviluppano e si
concludono avvalendosi anche delle modalita operatnformatiche e telematiche rese
progressivamente disponibili dall’evoluzione teawta.
Il responsabile del procedimento, nella conduzidelée 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 sitomi e le condizioni inerenti I'attivita
amministrativa, al fine di limitare gli adempimeaticarico del cittadino e di semplificare quelli
gravanti sullAmministrazione.
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Capo V
Semplificazione amministrativa

Art. 21
Principi e criteri
. Al fine di garantire la piena applicazione dei pipm di trasparenza, imparzialita, efficacia,
efficienza ed economicita dell’azione amministrated eliminare le procedure non necessarie
alla correttezza sostanziale dell’attivita ammnaigva, ogni Settore del Comune provvede
stabilmente alla revisione dei procedimenti amntiats/i di propria competenza secondo i
principi, le finalita e le metodologie proprie deemplificazione amministrativa.
La semplificazione amministrativa € finalizzata @bnseguimento di effetti e risultati
migliorativi, innanzitutto per il cittadino ed inubordine per l'organizzazione. Di ogni
operazione di semplificazione va valutato prevertiente e verificato successivamente,
limpatto sul cittadino e sull'organizzazione conalm
La semplificazione, oltre a razionalizzare le fdsi procedimenti amministrativi, introduce
nell’attivita amministrativa I'utilizzo di tutti glistrumenti giuridici e tecnologici utili al buon
andamento complessivo.
I Comune incentiva I'uso della telematica nei ragtpinterni, con gli altri enti e le altre
amministrazioni e con i privati.
Le comunicazione tra gli organi interni avvengodiocnorma, con I'uso della posta elettronica.

Art. 22

Conferenza dei servizi
Il responsabile del procedimento indice la confeeedei servizi, che pud svolgersi anche per
via telematica, ogni qualvolta sia necessario abgplipareri, valutazioni tecniche o atti
d’assenso comunque denominati, essenziali perillappo dell’attivita istruttoria e decisionale
da altre Pubbliche Amministrazioni e da soggetticassionari di pubblici servizi.
La conferenza dei servizi € sempre indetta quaAtarhinistrazione procedente deve acquisire
intese, concerti, nulla osta 0 assensi comunquendieiati da altre Amministrazioni pubbliche e
non li ottenga entro 30 (trenta) giorni dalla ricee, da parte dellAmministrazione
competente, della relativa richiesta. La confergmaa essere altresi indetta quando nello stesso
termine é intervenuto il dissenso di una o piu Amisirazioni interpellate.
Il responsabile del procedimento puo invitare aguipare alla conferenza di cui al comma 1
anche soggetti privati portatori di interessi giizdii in relazione alle decisioni da assumere,
nonché rappresentanti di organi istituzionali, quealke ne ravvisi I'opportunita.
Il responsabile di Settore partecipa alla confesetii servizi; qualora non possa parteciparvi
personalmente, individua il funzionario competemtappresentarlo.
La mancata partecipazione di uffici del’lAmminisi@ne regolarmente convocati, che siano
tenuti a rendere il proprio parere, equivale a@Bss.
. Si applicano le disposizioni degli artt. 14, 14ldidfer, 14quater e 14quinquies, della legge n.
241/1990 e successive modificazioni ed integrazioni

Art. 23
Formalizzazione degli esiti della conferenza dei sgzi
. Gli esiti della conferenza dei servizi sono formaditi mediante la redazione di apposito
verbale, nel quale sono riportati tutti gli elemediscussi, nonché le determinazioni finali
assunte.
Il verbale é sottoscritto da tutti i partecipantaaonferenza e costituisce:
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a) atto istruttorio essenziale, qualora per la conches del procedimento sia comunque
necessaria I'adozione di un provvedimento ammigiisto;

b) atto finale del procedimento, qualora in base aasizioni di legge o di regolamento sia
possibile definire, gia in sede di conferenza @evigi, la volonta dell’Amministrazione.

Art. 24
Dichiarazione di inizio attivita’

La dichiarazione di inizio attivita (D.l.A.) e tim idoneo a consentire linizio dell’attivita

decorso il termine di 30 (trenta) giorni dalla daklla sua presentazione. Contestualmente

all'inizio dellattivita I'interessato ne da comuaizione al Comune.

. Tutti i procedimenti per i quali I'esercizio di wttivita privata puo essere intrapreso sulla base

di una dichiarazione di inizio attivita sono ripatit negli appositi elenchi dei procedimenti

approvati dalla Giunta comunale.

La dichiarazione di inizio attivita indica:

a) le generalita del richiedente;

b) le caratteristiche specifiche dell'attivita da syare.

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

a) le dichiarazioni, anche per mezzo di autocertifimaz del richiedente che indichino la
sussistenza dei presupposti, ivi compreso il veesandi eventuali tasse e contributi, e dei
requisiti prescritti per lo svolgimento di quelliaita;

b) i dati necessari per verificare il possesso o aguiseento di particolari requisiti soggettivi.

Entro il termine di 30 (trenta) giorni dal ricevime della comunicazione di inizio attivita il

responsabile del procedimento verifica la susststegei presupposti e dei requisiti di legge

richiesti.

Nel caso in cui il responsabile del procedimentoedt la mancanza o non rispondenza dei

presupposti e dei requisiti dispone, con provvedimenotivato da notificare all'interessato, il

divieto di prosecuzione dell’attivita e la rimozedei suoi effetti.

. Qualora sia possibile conformare [I'attivita allarmativa vigente, il responsabile del

procedimento fissa i termini, comunque non inferiar 30 (trenta) giorni, entro i quali

I'interessato provvede alla regolarizzazione.

E’ fatto comunque salvo il potere dellAmministraae di assumere determinazioni in via di

autotutela.

Restano ferme le disposizioni normative di seteogdi artt. 19 e 20 della legge n. 241/1990.

Art. 25
Silenzio-Assenso
. Oltre ai casi espressamente previsti dalla legg#tro fonti normative, sono riportati negli
appositi elenchi dei procedimenti tutti i procedittiea cui si applica l'istituto del silenzio-
assenso.
L’assenso si perfeziona in base ad una domandaittigacdell’attivita, che, come per la D.I.A.
deve possedere tutti gli elementi essenziali peeldica della sussistenza dei requisiti e delle
condizioni necessarie per I'esercizio dell’attivstassa.
. Quando sia prescritto il versamento di un contobwuidi una tassa in relazione allemanazione
di un provvedimento, questi vanno corrisposti sess@mente alla formazione del silenzio-
assenso. L'interessato provvede direttamente aghwegnto nella misura che risulti dovuta per
legge. Il versamento della tassa e del contribotonisura inesatta non priva di efficacia il
silenzio-assenso.
Il responsabile del procedimento verifica la susssa dei presupposti e dei requisiti di legge e
ove accerti la loro mancanza o non rispondenza n@auempestivamente all’interessato |l
provvedimento di diniego, indicandone i motivi.
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Nel caso in cui l'atto di assenso si sia illegitimente formato, il responsabile del

procedimento provvede:

a) ad indicare, quando cio sia possibile, i termirtr@m quali I'interessato pud sanare i vizi
dell'attivita e conformarsi alla normativa vigente;

b) a disporre il divieto di prosecuzione dell’attiviida rimozione dei suoi effetti.

E’ fatto comunque salvo il potere dellAmministraae di assumere determinazioni in via di

autotutela.

Art. 26

Comunicazione all’'amministrazione
Nella comunicazione riferita ad attivita liberakte da specifica normativa, l'interessato é
tenuto a dichiarare solo gli elementi indispensabdualificare il tipo di attivita posta in essere
al fine di consentire allAmministrazione le oppare valutazioni degli interessi pubblici
coinvolti.
Nel caso in cui la comunicazione riguardi un mutatoenelle modalita di svolgimento di
attivita precedentemente autorizzata, l'interessatenuto ad esplicitare solo gli effetti sulle
modalita di esecuzione dell’attivita al fine di semtire al’Amministrazione le opportune
valutazioni degli interessi pubblici coinvolti.
Il responsabile del procedimento, motivando adeqyuahte, anche attraverso accordi di tipo
informale, puo richiedere la specificazione di titig elementi che non siano in suo possesso o
che non possa acquisire autonomamente.

Art. 27
Modulistica ed istruzioni
Ciascun Settore si impegna ad elaborare, per ggndt procedimento, la modulistica relativa e
ad indicare la documentazione essenziale ai filliidleuttoria e dell’avvio del procedimento
stesso.
. Qualora lo stesso procedimento sia gestito da ISeliteersi, i Responsabili di Settore devono
provvedere ad uniformare la modulistica relativa.

Art. 28

Controlli
Il responsabile del procedimento predispone misuganizzative idonee ad effettuare controlli,
anche a campione sulla veridicita delle dichiamaizsmstitutive e delle autocertificazioni.
| controlli sono effettuati consultando direttameendve possibile in via telematica, gli archivi
comunali e delle altre Amministrazioni pubblicheyvero richiedendo, anche attraverso
strumenti informatici o telematici, conferma seitiella corrispondenza di quanto dichiarato
con le risultanze dei registri da queste custoditi.
. Salvo le ipotesi in cui vengano riscontrati estresinireato, qualora vengano riscontrare
irregolarita od omissioni rilevabili d’ufficio, ikesponsabile del procedimento ne da notizia
all'interessato. Questi € tenuto alla regolarizaagi o al completamento della dichiarazione
entro il termine stabilito, pena la chiusura delgadimento stesso.
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Capo VI
Efficacia e validita del provvedimento amministvati

Art. 29

Efficacia del provvedimento limitativo della sferagiuridica dei privati
Il provvedimento limitativo della sfera giuridicaeidprivati acquista efficacia, nei confronti di
ciascun destinatario, con la comunicazione allssst@ffettuata, nelle forme stabilite dalla legge
per la notifica degli atti.
. Qualora per il numero dei destinatari la comunizagi personale non sia possibile o risulti
particolarmente gravosa, '’Amministrazione provvedediante idonee forme di pubblicita, di
volta in volta stabilite dal responsabile del piiogento.
Il provvedimento limitativo della sfera giuridicaidprivati non avente carattere sanzionatorio
puo contenere una motivata clausola di immedidicagefa.
| provvedimenti limitativi della sfera giuridica dprivati aventi carattere cautelare ed urgente
sono immediatamente efficaci.

Art. 30

Esecutorieta
Nei casi e con le modalita stabiliti dalla legg@&mministrazione puo imporre coattivamente
'adempimento degli obblighi nei confronti dei destari dell’atto. Il provvedimento costitutivo
di obblighi indica il termine e le modalita dellexuzione da parte dei soggetti obbligati.
Qualora gli interessati non ottemperino, 'Ammirggiione, previa diffida, pudo provvedere
all'esecuzione coattiva, nelle ipotesi e secondodelalita previste dalla legge.
. Al fini dell’'esecuzione delle obbligazioni aventil @ggetto somme di denaro, si applicano le
disposizioni per I'esecuzione coattiva dei credéilo Stato.

Art. 31
Efficacia ed esecutivita del provvedimento
| provvedimenti amministrativi efficaci sono esdguimmediatamente, salvo che sia
diversamente stabilito dalla legge o dal provveditognedesimo.

Art. 32
Sospensione dell’efficacia del provvedimento
L’efficacia ovvero I'esecuzione del provvedimentarainistrativo puo essere sospesa, per gravi
ragioni ed il tempo strettamente necessario, di#sso organo che lo ha emanato ovvero da
altro organo previsto dalla legge. Il termine dsltspensione é esplicitamente indicato nell’atto
che la dispone e pud essere prorogato o differédo yna sola volta, nonché ridotto per
sopravvenute esigenze.

Art. 33

Revoca ed annullamento d’ufficio del provvedimento
Il responsabile di Settore competente, pud revodanerovvedimento amministrativo ad
efficacia durevole nel caso di mutamento dellaagiibne di fatto o di nuova valutazione degli
interessi pubblici, sempre che sussistano fondaf@mi di interesse generale.
Con l'atto di revoca di cui al comma 1, o con evald successivo provvedimento espresso, Si
provvede altresi a determinare gli indennizzi pereigiudizi eventualmente arrecati in danno ai
soggetti direttamente interessati.
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| soggetti individuati ai sensi del comma 1, sussido fondate e persistenti ragioni di interesse

pubblico, possono annullare d’ufficio il provvedimie amministrativo illegittimo, tenendo

conto degli interessi dei destinatari e dei contayessati, in presenza di:

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

b) eccesso di potere;

C) incompetenza;

E’ fatta salva la possibilita di convalida del pvedimento annullabile sussistendo le ragioni di

interesse pubblico ed entro un termine ragioneMadeconvalida € un provvedimento con cui

’Amministrazione elimina i vizi di illegittimita dun atto invalido precedente emanato dalla

stessa.

Art. 34

Aggiornamento dei procedimenti amministrativi
| Responsabili di Settore competenti per materavyederanno all’aggiornamento degli elenchi
dei procedimenti ogniqualvolta cio si ravvisi nexaaso.
Le modifiche degli elenchi dei procedimenti sonbliate della Giunta Comunale.
Gli elenchi dei procedimenti amministrativi comursadno a disposizione per la visione da parte
dei cittadini presso I'Ufficio Relazioni con il Phlico, oltre che pubblicati sul sito internet del
Comune di Marzabotto.
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TITOLO I
IL DIRITTO DI ACCESSO

Art. 35

Diritto all'informazione e all'accesso
I Comune garantisce a tutti i cittadini, nellarfaa prevista dal presente regolamento, I'esercizio
del diritto all'informazione e all’accesso, relaimente all’attivita da esso svolta o concernente
dati di cui lo stesso sia comunque in possesso.
Il presente capo disciplina le modalita di eseccidiel diritto di accesso ai documenti
amministrativi in conformita a quanto stabilito melpo V della legge n. 241/1990 e successive
modificazioni e nel rispetto del “Codice in matedigporotezione dei dati personali”, disciplinato
dal D.Lgs. n. 196 del 30.06.2003 e successive nobdifed integrazioni.

Art. 36

Oggetto dell'accesso
Per “Diritto di accesso” si intende il diritto deghteressati di prendere visione e di estrarre
copia di documenti amministrativi.
Il diritto di accesso si esercita con riferimentodacumenti amministrativi materialmente
esistenti al momento della richiesta e detenudi siiéssa data dal Settore competente a formare
I'atto conclusivo o a detenerlo stabilmente.
I Comune di Marzabotto non e tenuto ad elaborateid suo possesso al fine di soddisfare le
richieste di accesso.
Della materia dell’accesso fa anche parte il cattodaccesso alle informazioni di cui al
successivo art. 46, quale attivita a favore dadhag, di prima individuazione dei documenti e/o
provvedimenti abilitativi oggetto di futuro acces®@on relative informazioni utili, quale data,
numero di protocollo ecc.), attraverso la mater@asultazione dei registri o l'ausilio (tramite
'operatore comunale) del sistema informatico coatenL’accesso alle informazioni deve
anche intendersi nel rendere edotta l'utenza clecaorrette modalita di presentazione e
compilazione delle istanze (con consegna dei mgutaitampati).
. Ai sensi dell’art. 10 della legge n. 241/1990 evjs®, per il diretto interessato, I'accesso agli
atti istruttori, relativi a procedimenti amminidika in corso, che lo riguardino, in quanto
partecipante al procedimento medesimo. Tale acceswmioprocedimentale o0 “accesso
partecipativo” deve intendersi garantito e assaftohe mediante estrazione di copia.
L’accesso endoprocedimentale, funzionale alla pgraeione al procedimento, € riconosciuto,
oltre che ai diretti destinatari dell’atto finalenche ai soggetti che possono subire un
pregiudizio dal provvedimento, ed avviene presddoiari degli uffici ove € depositata la
documentazione (o loro delegati).
L’esame dei documenti e gratuito e puo essereesthianche solo verbalmente se la richiesta é
immediatamente accoglibile (atti presenti in ufiicé se non sussistono dubbi sull'identita del
richiedente e sulla legittimita della sua richiestirimenti dovra essere prodotta la richiesta
scritta.

Art. 37
Requisiti soggettivi — Titolari del diritto d’accesso e d’informazione
. Sono titolari del diritto d’accesso i cittadini goli o associati, che lo esercitano per avere
conoscenza degli atti amministrativi e per acgeisiformazioni sull’attivita del Comune.
Il diritto di accesso ai documenti amministrativegercitabile da chiunque abbia un interesse
diretto, concreto e attuale corrispondente ad itnazone giuridicamente tutelata e collegata al
documento al quale e richiesto I'accesso.
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Per “interessati” si intendono tutti i soggetti ati, compresi quelli portatori di interessi
pubblici o diffusi, che abbiano un interesse daettoncreto e attuale corrispondente ad una
situazione giuridicamente tutelata e collegataoalidnento al quale é chiesto I'accesso.

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

Restano pertanto escluse le richieste dei singp@liron possono vantare una posizione protetta
dall’'ordinamento (emulazione, curiosita ecc.), cthécoloro che non dimostrano la titolarita
dell'interesse.

Per gli atti soggetti a pubblicazione allAlbo Rmed, per tutto il periodo di durata
dell'affissione l'accesso puo ritenersi soddisfati@lla pubblicazione, almeno per cid che
concerne la visione del documento, ferma restandaoksibilita per il richiedente di estrarne
copia. Spirati i termini di affissione del documegntl richiedente deve far constare il proprio
interesse qualificato all'accesso secondo il regimegisto ai commi precedenti.

Art. 38

Requisiti oggettivi per 'accesso
L'oggetto del diritto di accesso e costituito dapcdmenti amministrativi cosi come
puntualmente definiti dalla lettera d) dell’art. @2lla legge n. 241/1990.
. Oggetto del diritto di accesso e costituito ancaglicatti interni o endoprocedimentali, inseriti
cioe in un procedimento amministrativo (come adrgse i pareri espressi per iscritto da un
organo della Pubblica Amministrazione nellambitelld competenza specifica del proprio
ufficio, le segnalazioni o gli esposti, la corrigggenza tra uffici, esclusa quella di carattere
personale, ecc.), che non hanno effetto immediasov il privato ma costituiscono gli
antecedenti del provvedimento finale.
L’accesso si esercita solo su atti gia formati e aoche nei riguardi di atti in formazione.

Art. 39
Limiti al diritto di accesso

. Il diritto di accesso é escluso:

a) per i documenti coperti da segreto di Stato aiiseéela Legge 24 ottobre 1977 n. 801 e
successive modificazioni, e nei casi di segretoiwietd di divulgazione espressamente
previsti dalla legge, dal Regolamento governativoull al comma 6 dell’art. 24 della legge
n. 241/1990 e dalle pubbliche Amministrazioni aiselel comma 2 del medesimo articolo;
i documenti contenenti informazioni connesse agknessi di cui alla presente lettera sono
considerati segreti solo nell’ambito e nei limititale connessione;

b) nei procedimenti tributari per i quali restano ferha particolari norme che li regolano;

c) nei confronti dell’attivita della Pubblica Amminiazione diretta allemanazione di atti
normativi, amministrativi generali, di pianificazie e di programmazione, per i quali
restano ferme le particolari norme che ne regolariormazione;

d) nei procedimenti selettivi nei confronti dei docurtieamministrativi contenenti delle
informazioni di carattere psico-attitudinale relat terzi.

Non sono ammissibili istanze di accesso preordiadten controllo generalizzato dell’operato

dellAmministrazione comunale, salvo i casi espaessnte previsti da Regolamenti comunali

(es. Consigli di frazione, Tavoli tematici, Consuttello Sport e del Volontariato ecc.)

Deve comungque essere garantito ai richiedenti &s®c ai documenti amministrativi la cui

conoscenza sia necessaria per curare o per digengeapri interessi giuridici.

Nel caso di documenti contenenti dati sensibilivigiari, 'accesso € consentito nei limiti in

cui sia strettamente indispensabile e, quandaitaimento concerne dati idonei a rivelare lo

stato di salute o la vita sessuale, il trattamentoonsentito se la situazione giuridicamente
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rilevante che si intende tutelare con la richieditaccesso ai documenti amministrativi e di
rango almeno pari ai diritti dell'interessato oweonsiste in un diritto della personalita o in un
altro diritto o liberta fondamentale e inviolabile.

Nel caso di contrasto fra diritto alla riservatezaliritto di accesso, al fine di assicurare
quest’ultimo, occorrera salvaguardare il diritttagbrivacy mediante modalita, alternative alla
limitazione o al diniego dell'accesso, che utilimziad esempio la schermatura dei nomi dei
soggetti menzionati nei documenti che si dichiarfiootemente intenzionati a mantenere
'anonimato o che, invece, si avvalgano dell'aseethslle persone di volta in volta indicate nei
documenti in questione.

L’accesso ai documenti amministrativi non pud essegato ove sia sufficiente presentare
ricorso al potere di differimento.

L’accesso, su istanza del terzo interessato namdéeio del provvedimento, puo essere inibito
nella forma di differimento, con provvedimento mrato del responsabile di Settore
competente, ogni qualvolta debbano essere tutefatenze di riservatezza e/o la conoscenza
dei documenti possa impedire o gravemente ostacolar svolgimento dell'attivita
amministrativa.

Nessuna esclusione opera nei confronti delle &trebliche Amministrazioni per I'esercizio
delle funzioni loro demandate dalla legge, né apenaer uffici del Comune diversi da quelli
che detengano la documentazione, qualora I'aca@ssia luogo per le funzioni istituzionali.
L’'impiegato deve mantenere il segreto d’ufficionnouo trasmettere a chi non ne abbia diritto
informazioni riguardanti provvedimenti od operazi@mministrative, in corso o concluse,
ovvero, notizie di cui sia venuto a conoscenzaus&alelle sue funzioni, al di fuori delle ipotesi
e delle modalita previste dalle norme sul diritto atcesso. Nellambito delle proprie
attribuzioni I'impiegato preposto ad un ufficioasicia copie ed estratti di atti e documenti di
ufficio nei casi non vietati dall’ordinamento.

Art. 40
Ufficio Relazioni con il Pubblico

I'Ufficio Relazioni con il Pubblico (URP) e il “puo di contatto” tra I'’Amministrazione

comunale e il cittadino

L’Ufficio Relazioni con il Pubblico (URP) in partitare:

a) informa sulle attivita, gli orari, le sedi, le coetpnze degli uffici e dei servizi
dellAmministrazione comunale e dei principali Ed&l Territorio;

b) informa sulla normativa, la vita sociale, econonmaaaulturale del Comune;

c) distribuisce i moduli per accedere ai servizi deiministrazione, per la richiesta di
contributi economici, per la partecipazione a bandoncorsi, ecc.;

d) consente ai cittadini di esercitare il diritto dtasso ai documenti amministrativi,
informandoli sulla relativa procedura e fornendaradulistica necessaria per poter vedere
el/o ottenere copia degli stessi;

e) puo ricevere richieste di informazione, segnalazidn inefficienze e suggerimenti,
trasmettendoli agli uffici competenti.

Le informazioni sono fornite con i limiti stabilitialla legge e dal presente regolamento.

L’'URP indirizza i richiedenti presso l'ufficio congpente qualora non sia in grado di fornire,

esso stesso, i dati richiesti, indicando I'ufficesponsabile degli atti.

Le informazioni sulla struttura operativa del Corauocompiti ed ubicazioni degli uffici, nonché

sulle funzioni di altri enti ed uffici non comunadi loro sedi, sono fornite prescindendo da

gualsiasi formalita dall’Ufficio Relazioni con iluBblico.
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Art. 41

Pubblicazioni all’Albo Pretorio
Nella sede comunale e/o nel sito internet del Camdn Marzabotto, in apposita pagina
dedicata, € collocato I'’Albo Pretorio del Comunestduito in modo da garantire la conoscenza
e la lettura degli atti esposti e/o pubblicati.
. Tutti gli atti che per disposizione di legge e digolamento devono essere pubblicati
ufficialmente, sono affissi e/o pubblicati all’AlbBretorio per la durata stabilita dalle norme
predette.
. Qualora la consistenza e la natura degli atti ldda@o necessario, nell’Albo Pretorio viene
affisso e/o pubblicato il solo avviso di pubblicazé e deposito dell’atto, con l'indicazione
dellorgano che 'ha emanato, dell’oggetto, delad del numero e dell’ufficio presso il quale
I'atto & consultabile.

Art. 42
Altre forme di pubblicazioni
Per assicurare ai cittadini ulteriori forme di plitka, i Settori , per le materie di propria
competenza, individueranno spazi informativi stb sinternet del Comune e nei propri locali,
destinati alla diffusione dei principali provvediniedel Comune, in particolare bandi, direttive,
programmi, istruzioni, circolari e ogni atto chesglbne in generale sulla organizzazione, sulle
funzioni, sugli obiettivi, sui procedimenti dell’ Aministrazione.

Art. 43
Richieste di informazioni
Gli interessati possono avanzare le richieste thrimazioni direttamente presso gli uffici
comunali durante l'orario di apertura al pubblimineamente pubblicizzato.
Il personale addetto, € tenuto ad evadere immexdette la richiesta: tuttavia, qualora si renda
necessaria una ricerca complessa, la risposta foemiéa entro 15 (quindici) giorni.

Art. 44
Responsabile del procedimento di accesso
Responsabile del procedimento di accesso € il nsgjimle della banca dati competente a
formare il documento o a detenerlo stabilmente.
L’accesso avviene presso i titolari degli ufficngpetenti ove e depositata la documentazione.

Art. 45

Notifica ai controinteressati
L’Amministrazione cui € indirizzata la richiesta diccesso, se individua soggetti
controinteressati, individuati o facilmente indivabili in base alla natura del documento
richiesto, che dall'esercizio dell'accesso vedrebbeompromesso il loro diritto alla
riservatezza, € tenuta a dare comunicazione agisistmediante invio di copia, a mezzo
raccomandata con avviso di ricevimento o per \enatica.
Entro 10 (dieci) giorni dalla ricezione della conuazione di cui al comma 1, i controinteressati
posSsono presentare una motivata opposizione, gechea telematica, alla richiesta di accesso.
Decorso tale termine, ’Amministrazione provveddasuichiesta, accertata la ricezione della
comunicazione di cui al comma 1.
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Art. 46
Accesso informale
. Qualora in base alla natura del documento richiestorisulti I'esistenza di controinteressati, |l
diritto di accesso puO essere esercitato in viarindle mediante richiesta, anche verbale,
all'ufficio competente a formare I'atto conclusidel procedimento o a detenerlo stabilmente.
Il richiedente deve dichiarare la motivazione deilthiesta, gli estremi del documento oggetto
della richiesta, ovvero gli elementi che ne conseat’individuazione; deve inoltre specificare
e, ove occorra, comprovare l'interesse connesiigg#tto della richiesta, dimostrare la propria
identita e, se necessario, i propri poteri di reppntanza del soggetto interessato.
La richiesta, esaminata immediatamente e senzaafibéyne accolta mediante indicazione della
pubblicazione contenente le notizie o I'esibizicleé documento o I'estrazione di copia.
L’esame dei documenti é gratuito. Il rilascio dp@ anche se parziale, € subordinato soltanto
al rimborso dei costi di riproduzione, salve lepdisizioni vigenti in materia di bollo.
La richiesta di accesso puo essere presentata gechietramite dell’Ufficio Relazioni con il
Pubbilico.
L’Amministrazione, qualora in base al contenuto distumento richiesto riscontri I'esistenza di
controinteressati, invita l'interessato a presentathiesta formale di accesso.

Art. 47

Accesso formale
L’accesso formale si esercita qualora non sia psdiaccoglimento immediato della richiesta
in via informale, ovvero sorgano dubbi sulla légiizione del richiedente, sulla sua identita,
Sui suoi poteri rappresentativi, sulla sussistaetetbinteresse, sull’accessibilita del documento o
sull’esistenza di controinteressati.
La richiesta d’accesso formale, sia nelle ipotésiuil al comma 1, sia su iniziativa diretta del
cittadino, avviene mediante richiesta scritta inadibera, sulla base del modello predisposto
dallAmministrazione e allegato al presente regaato (Allegato A), rivolta al Settore
competente a formare l'atto conclusivo del procestito o a detenere stabilmente il relativo
documento.
Il diritto di accesso si esercita mediante esane esgtrazione di copia dei documenti
amministrativi. L’esame dei documenti & gratuitbrilascio di copia, anche se parziale, e
subordinato soltanto al rimborso dei costi di rgumione, salve le disposizioni vigenti in
materia di bollo.
La richiesta deve essere rivolta al Settore cheonmato il documento o che lo detiene
stabilmente. La richiesta formale, presentata tosediversi da quelli nei cui confronti va
esercitato il diritto di accesso, & dagli stesgnediatamente trasmessa a quelli competenti.
Il rifiuto, il differimento e la limitazione dell'acesso sono ammessi nei casi e nei limiti stabiliti
dalla legge e dal presente regolamento e debb@eoeesiotivati.
Il procedimento di accesso deve concludersi nemiter di 30 (trenta) giorni ai sensi
dell'articolo 25, comma 4 della legge n. 241/198€correnti dalla presentazione della richiesta
all'ufficio competente o dalla ricezione della msitiea nell'ipotesi disciplinata dal comma 2.
Decorsi inutiimente 30 (trenta) giorni dalla ricki@ questa si intende respinta (ipotesi di
silenzio-rigettg, con la conseguenza che l'interessato puo adtivaimedio giurisdizionale del
ricorso al Tribunale Amministrativo Regionale. Olerichiesta sia irregolare ed incompleta
’Amministrazione, entro 10 (dieci) giorni, ne d@nsunicazione al richiedente mediante
raccomandata con awviso di ricevimento, ovvero atiro mezzo idoneo a comprovare la
ricezione. In tale caso il termine del procedimeatgsospeso e ricomincia a decorrere dalla
presentazione della richiesta corretta.
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Art. 48

Modalita di accesso
L’accoglimento della richiesta di accesso ad unudoento comporta anche la facolta di accesso
agli altri documenti nello stesso richiamati e apgr@enti al medesimo procedimento, fatte salve
le eccezioni di legge.
L’esame dei documenti avviene presso l'ufficio oado nell’atto di accoglimento della
richiesta, nelle ore di apertura al pubblico ed pliesenza di personale addetto.
L’esame dei documenti e effettuato dal richiedesiteda persona dallo stesso incaricata, fatta
constatare la propria identita e, ove occorraopprpoteri rappresentativi, che devono essere
poi registrati in calce alla richiesta. L’interessauo prendere appunti e trascrivere in tutto o in
parte i documenti presi in visione, ma non puo espld dal luogo presso cui sono dati in
visione, né tracciare segni su di essi 0 comundfeeadi in qualsiasi modo, salva comunque
I'applicazione delle norme penali.
In ogni caso la copia dei documenti e rilasciatatestualmente al pagamento degli importi
dovuti. Su richiesta dell'interessato le copie possessere autenticate.
Al ritiro della copia dovra essere presentata dantarione dell’avvenuto versamento. Qualora
la copia del documento sia richiesta per corrisporgd, '’Amministrazione provvede previo
accertamento dell’avvenuto pagamento della sommatdo

Art. 49

Non accoglimento della richiesta
Il rifiuto, la limitazione o il differimento dell’acesso richiesto in via formale sono motivati, a
cura del responsabile del procedimento di accesso,riferimento specifico alla normativa
vigente, alla individuazione delle categorie di aliiart. 24 della legge n. 241/1990 e alle
circostanze di fatto per cui la richiesta non psgegee accolta cosi come proposta.
Il differimento dell'accesso € disposto ove sidfisignte per assicurare una temporanea tutela
agli interessi di cui all’art. 24, comma 6 dellgde n. 241/1990 o per salvaguardare specifiche
esigenze dellAmministrazione, specie nella fasgppratoria dei provvedimenti, in relazione a
documenti la cui conoscenza possa comprometterebuibn andamento dell'azione
amministrativa.
L’atto che dispone il differimento dell’accessoindica la durata.
La richiesta formale di accesso si intende resgletaorsi 30 (trenta) giorni dalla richiesta.

Art. 50

Diritto di accesso dei consiglieri comunali
| consiglieri comunali, nell’'esercizio del loro nd@ato, hanno diritto d’'informazione e di visione
degli atti, provvedimenti e documenti a disposieiael Comune.
Essi esercitano tale diritto mediante presentazamechiesta, anche verbale, che deve essere
evasa dagli uffici senza ritardi ingiustificati.
| consiglieri comunali hanno altresi diritto di @asso mediante richieste di copie.
Le richieste di cui al presente articolo devon@eesgvase immediatamente e comunque entro e
non oltre 10 (dieci) giorni lavorativi dalla loragsentazione; solo eccezionalmente I'accesso
puo essere differito, con comunicazione motivatiardgponsabile di Settore competente, per
ragioni organizzative o di difficolta di reperimerdella documentazione.
| consiglieri comunali sono esentati dal pagameleiccosti di riproduzione.
Non puo essere inibito ai consiglieri, in quantaténente all'espletamento delle loro funzioni,
I'esercizio del diritto di accesso agli atti interai documenti dichiarati riservati e agli atti
preparatori.
| consiglieri comunali sono tenuti al segreto resispecificamente determinati dalla legge.
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8. Non e consentito ai consiglieri 'uso delle inforziani e delle copie dei documenti ottenuti per
fini diversi dall'espletamento del mandato.

Art. 51
Diritto di accesso del Revisore dei conti del Comun
1. Il diritto di accesso agli atti e documenti del Gora viene esercitato dal Revisore dei Conti, ai
sensi dell'art. 239, comma 2 del D.Lgs. n. 267/2G0@sso i singoli responsabili dei Settori, su
semplice richiesta verbale.
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TITOLO Il
Disposizioni finali

Art. 52
Norma speciale
Per quanto riguarda i procedimenti amministrativécgblinati da normativa speciale, si
applicano le specifiche normative nazionali e reglo di settore e i relativi regolamenti
comunali, nonché le disposizioni del presente @gehto, in quanto compatibili.

Art. 53

Abrogazione di norme e norma di rinvio

. All'entrata in vigore del presente regolamento sahoogati:

- il “Regolamento sul diritto di accesso alle infozrani e ai provvedimenti amministrativi”
approvato con deliberazione di C.C. n. 68 del M¥D9modificata con deliberazione di
C.C. n. 76 del 30/09/97

- il “Regolamento per la disciplina dei procedimermministrativi’ approvato con
deliberazione di C.C. 93 del 17/11/97

nonché tutte le altre disposizioni incompatibilntenute in altri provvedimenti.

Per quanto non espressamente previsto nel prasgalamento si rinvia alla legge n. 241/1990

e sue successive modifiche ed integrazioni nonbaé&pecifiche discipline di settore.

L’inosservanza delle disposizioni del presente la@gento, anche in tema di mancato rispetto

dei termini di conclusione dei procedimenti, puanportare I'applicazione delle sanzioni in

materia di responsabilita civile, penale, ammiaista, contabile, disciplinare, previste dalla
vigente normativa alla quale si rinvia.

Art. 54
Decorrenza e pubblicita
Il presente regolamento, entra in vigore il gioswxcessivo I'esecutivita della deliberazione
consigliare di approvazione.

* % %
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Spett.le Comune di Marzabotto — Bo
Prot. n. del Tit. Cl.
parte riservata all'ufficio Al Settore

Richiesta formale di accesso agli atti

lo sottoscritto

nato a il iderds a

Via n. Tel.
e-mail @

in qualita di

chiedo I'accesso al/i seguente/i documento/i

per il seguente motivo:

e con la seguente modalita:
O presa visione 3 rilascio copia semplice 3 rilascio copia autenticata

impegnandomi a corrispondere i relativi costi

Data

(firma leggibile e per esteso)

COMUNE DI MARZABOTTO - SETTORE

O accolta ed evasa come richiesto

O trasmessa al Settore competente

3 differito I'accoglimento alla data del per i seguenti motivi:

O non accoltad parzialmente accolta per i seguenti motivi:

Marzabotto, [i Il Responsatiilgettore




