COMUNE DI ORBETELLO

Provincia di Grosseto

REGOLAMENTO SUI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI E
SULL’ACCESSO Al DOCUMENTI AMMINISTRATIVI

TITOLO | - | PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI
CAPO | - PRINCIPI GENERALI

Articolo 1 - Oggetto e finalita
1. Il Comune di Orbetello, in armonia con i princigella legge 7 agosto 1990, n. 241 e sue
successive modifiche ed integrazioni (di seguitiinita legge n. 241/1990), del proprio Statuto e de
principi dell’'ordinamento comunitario, si impegna @arantire nell’esercizio dellattivita
amministrativa adeguati livelli di pubblicita, tpgenza, imparzialita e semplificazione, nel rigpet
dell’economicita e dell’efficacia dell'azione amrnstrativa, favorendo la massima partecipazione
dei cittadini.
2. Il presente Regolamento disciplina i procedimamiministrativi di competenza del Comune di
Orbetello, cosi come articolato nelle proprie stm& organizzative di cui al vigente Regolamento
sugli Uffici e Servizi, nonché gli interventi suégime di efficacia e validita dei provvedimenti
amministrativi e le modalita di esercizio del doiti accesso ai documenti amministrativi, il quale
costituisce principio generale dell’attivita amnsimativa del Comune di Orbetello, al fine di faveri
la partecipazione e di assicurarne I'imparzialita gasparenza.
3. Il procedimento non puo essere aggravato se nostordinarie e motivate esigenze imposte
dallo svolgimento dell’istruttoria.

Articolo 2 - Definizioni

1. Ai fini del presente Regolamento si intende:
a) per “procedimento amministrativo”, la sequenzaafti e/o fatti tra loro connessi per la
definizione di decisioni dellAmministrazione, nerseguimento di pubblici interessi;
b) per “istruttoria”, la fase del procedimento fimaata all'acquisizione di ogni elemento utile
all'assunzione delle decisioni;
c) per “provvedimento finale”, I'atto conclusivoldaocedimento amministrativo, esplicitante la
decisione dell Amministrazione;
d) per “conferenza di servizi’, la sede di confomel’ambito della quale '’Amministrazione
acquisisce elementi istruttori utili, nonché intesella osta o assensi, comunque denominati, da
parte di altri uffici, servizi o Amministrazioni;
e) per “segnalazione certificata di inizio attiVitgsCIA), I'atto in base al quale I'interessato
rende nota all’Amministrazione la volonta di realire una specifica attivita privata, attraverso la
dichiarazione dell’esistenza dei requisiti e prgmsghi previsti da leggi o da atti amministrativi a
contenuto generale;
f) per “silenzio assenso”, il procedimento ammuasvo, riferito a determinate tipologie di
attivita, coinvolgenti interessi pubblici e il casercizio sia subordinato ad un atto di consenso
del’Amministrazione. In base al silenzio-assersaithiesta dell’atto di consenso si considera
implicitamente accolta senza necessita di un prinvento espresso quando, dalla presentazione
della domanda descrittiva dell'attivita, sia decoitgperiodo predeterminato senza rilievi da parte
dell’Amministrazione;
g) per “interruzione dei termini”, I'azzeramentol d®nteggio dei termini nei casi previsti da
leggi e regolamenti;
h) per “sospensione dei termini”, il blocco tempuwra della decorrenza dei termini che il
responsabile del procedimento puo disporre neigrasisti da leggi e dal presente Regolamento;
i) per “responsabile del procedimento” il dirigelieciascuna unita organizzativa cui afferisce la
competenza per materia, o altro dipendente deolmimato.



[) per “comunicazione allAmministrazione” I'attafmale con il quale il soggetto interessato
informa I’Amministrazione della realizzazione diigta non soggette a titolo autorizzatorio, per
le quali puo essere tuttavia svolta dal’Amminigtome specifica ponderazione di interessi,
relativi alla salvaguardia di interessi pubbli@nceventuale adozione di atti inibitori;

m) per Amministrazione o Comune ,il Comune di Oebet

Articolo 3 - Individuazione dei procedimenti amministrativi
1. | procedimenti amministrativi di competenza deh@me di Orbetello sono individuati, a cura dei
rispettivi settori, in apposite “schede di settom@d predisporre ed approvare dalla Giunta Comunale
entro sei mesi dallapprovazione del presente Regehto sulla base della vigente struttura
organizzativa e pubblicare sul sito Internet detnQoe.
2. Gli uffici del Comune adottano gli atti di proprieompetenza previsti nei procedimenti
amministrativi indicati nelle “schede di settors&condo le regole ed i tempi ivi stabiliti, le qual
sono periodicamente sottoposte a revisione, integra o modifica in relazione ad esigenze di
aggiornamento normativo o funzionali alla sempdifibne dell’attivita amministrativa.
3. Tutti gli uffici che intervengono in un procediniensono tenuti a prestare piena e tempestiva
collaborazione all’'unita organizzativa e al res@ile del procedimento, per I'acquisizione di tutti
gli elementi utili per formulare la decisione e gaispetto dei termini.
4. Per conseguire maggiore efficienza nella proptivid iI Comune incentiva l'uso della
telematica nei rapporti interni, tra le diverse Amistrazioni e tra queste e i privati.

Articolo 4 - Termini dei procedimenti amministrativ i
1. | termini dei procedimenti delle singole unita angzzative del Comune (settori, uffici comunali)
sono individuati nelle apposite schede di settareuil al precedente articolo 3, ove non siano
direttamente previsti per legge, e decorrono dedio d’ufficio del procedimento o dal ricevimento
della domanda, se il procedimento € ad iniziativaadite.
2. Il termine di conclusione di tutti i procedimeatinministrativi del Comune é fissato in giorni 30
(trenta), salvo che non sia diversamente stabddatla legge o dalle “schede di settore” di cui
all'articolo 3.
3. I Comune procedera ad individuare nelle “schedsettore” termini non superiori a novanta
giorni entro i quali devono concludersi i procediniali competenza di ciascun settore, fatti salvi i
casi in cui siano indispensabili termini superied in ogni caso non superiori a centottanta giorni,
tenendo conto della sostenibilita dei tempi sdtjoréfilo dell’organizzazione amministrativa, della
natura degli interessi pubblici tutelati e dellatgalare complessita del procedimento.
4. | termini dei procedimenti amministrativi possomssere sospesi 0 interrotti secondo le
disposizioni di legge e del presente Regolamentt (8, 14, 15, 16, 17), a cui si rinvia.

CAPO Il - RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

Articolo 5 - Unita organizzativa responsabile del ppcedimento
1. Ove non sia gia direttamente stabilito per leggeioregolamento, e salva espressa individuazione
delle unita organizzative responsabili per ciaspoocedimento contenuta anche nelle schede di
settore, lindividuazione delle unita organizzativesponsabili della istruttoria, di ogni altro
adempimento procedimentale, nonché dell’adozionk ptevvedimento finale di competenza
dellAmministrazione, avviene sulla base dello sohe organizzativo vigente e sulla base
dell’attribuzione delle materie ai diversi settori.
2. La responsabilita del procedimento e del dirigelgiesettore competente.
3. Il dirigente competente puo assegnare la respdindablel procedimento ai responsabili di
Posizione Organizzativa, congiuntamente all’atto@mnina o successivamente, o ad altri dipendenti
assegnati al settore ed inquadrati almeno nelégoat C.
4. Per i procedimenti che coinvolgono piu settomdividuazione del responsabile del procedimento
e in capo alla struttura competente all’emanazueiBatto finale, secondo previsione di legge o di
regolamenti.
5. Nel caso di procedimenti d'ufficio il responsabilel procedimento € il dirigente competente ad
attivare il primo atto d'impulso.

Articolo 6 - Compiti del responsabile del procedimeto



1. Il responsabile del procedimento esercita lelatiioni contemplate dall’articolo 6 della legge n.
241/1990, provvedendo fra I'altro:
a) a valutare, ai fini istruttori, le condizioni dmmissibilita, i requisiti di legittimazione ed i
presupposti che siano rilevanti per 'emanaziorigoo®/vedimento;
b) ad accertare d’'ufficio i fatti e adottare ognisura per I'adeguato e sollecito svolgimento
dell’istruttoria; in particolare, pud chiedere illascio di dichiarazioni e la rettifica di
dichiarazioni o istanze erronee o incomplete e gsperire accertamenti tecnici ed ispezioni ed
ordinare esibizioni documentali;
c) a proporre l'indizione o, avendone la competeadandire conferenze di servizi;
d) a curare le comunicazioni, le pubblicazioni enlatificazioni previste dalle leggi e dai
regolamenti;
e) ad adottare, ove ne abbia la competenza, ivpdimento finale, ovvero a trasmettere gli atti
all’organo competente per I'adozione;
f) ad esercitare ogni attribuzione prevista daflgge o dai regolamenti in ordine al regolare
sviluppo dei procedimenti di competenza, nonché [zerrealizzazione di soluzioni di
semplificazione amministrativa,
g) a svolgere tutti gli altri compiti indicati nglresente Regolamento ed in disposizioni
organizzative e di servizio, nonché quelli attinetifapplicazione del D.P.R. n. 445/2000, con
particolare riguardo all’autocertificazione ed agicertamenti d’'ufficio.
h) a curare gli adempimenti previsti dal Manual&estione dei documenti, ex articolo 5 DPCM
31 ottobre 2000, riguardanti la formazione, gegtienconservazione del fascicolo relativo al
procedimento amministrativo.
2. L'organo competente per I'adozione del provveditodimale, ove diverso dal responsabile del
procedimento, non puo discostarsi dalle risultade#’istruttoria condotta dal responsabile del
procedimento se non indicandone la motivaziongrmivedimento finale.

CAPO Il - PARTECIPAZIONE AL PROCEDIMENTO E GARANZI E

Articolo 7 - Partecipazione al procedimento
1. Qualunque soggetto portatore di interessi pubbliprivati, nonché i portatori di interessi diffusi
costituiti in associazioni 0 comitati cui possaidae un pregiudizio dal provvedimento, ha facolta
di intervenire nel procedimento mediante istanzaivata in ordine al pregiudizio temuto, da
presentarsi con eventuali memorie e documenti eonddalita indicate nel successivo articolo 8.
2. Le disposizioni contenute nel presente capo noraplicano nei confronti dell’attivita
dellAmministrazione diretta alla emanazione dii attormativi, amministrativi generali, di
pianificazione e di programmazione, per i qualtaae ferme le particolari norme che ne regolano la
formazione.
3. Dette disposizioni non si applicano altresi aicgeimenti tributari, per i quali restano ferme le
particolari norme che li regolano.

Articolo 8 - Modalita d’intervento dei privati nel procedimento

1. | soggetti di cui all’articolo 7 del presente Ri&goento e quelli intervenuti ai sensi dell’artic@o
della legge n. 241/1990 nel rispetto del presemgoRimento hanno il diritto di:

a) prendere visione ed estrarre copia degli atti gtecedimento, salvo quanto previsto

dall’articolo 24 della legge n. 241/1990 e dal prée Regolamento;

b) presentare memorie e documenti, osservazioropopte.
2. Quando risulti necessario, i soggetti di cui alilo 7 e, se noti, quelli di cui all’articolo @lla
legge n. 241/1990, possono essere invitati dabresgbile del procedimento presso il suo ufficio per
fornire chiarimenti ed informazioni utili al perfienamento dell’istruttoria.
3. Gli atti originali, relativi al procedimento amnistrativo, restano depositati presso il responeabil
del medesimo procedimento.

Articolo 9 - Comunicazione dei motivi ostativi allaccoglimento dell’istanza
1. Nei procedimenti ad istanza di parte il respongabiél procedimento, prima della formale
adozione di un provvedimento negativo, comunicapestivamente agli istanti i motivi che ostano
all’'accoglimento della domanda.



2. Entro il termine di 10 (dieci) giorni dal ricevim& della comunicazione, gli istanti hanno il dait

di presentare per iscritto le loro osservaziongrévalmente corredate da documenti.

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

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

5. Le disposizioni di cui al presente articolo noragplicano alle procedure concorsuali di qualsiasi
natura.

Articolo 10 - Accordi integrativi o sostitutivi del provvedimento
1. In accoglimento di osservazioni e proposte pregenta norma del precedente articolo,
I’Amministrazione pud concludere, esclusivamente gleatti non vincolati, senza pregiudizio dei
diritti dei terzi e in ogni caso nel perseguimeds pubblico interesse, accordi con gli interesahti
fine di determinare il contenuto discrezionale dedvvedimento finale ovvero in sostituzione di
questo.
2. Al fine di favorire la conclusione dei predetticacdi, il responsabile del procedimento pud
predisporre un calendario di incontri cui inviteparatamente o contestualmente, il destinatario del
provvedimento ed eventuali altri soggetti interéissa
3. Gli accordi di cui al presente articolo debboneees stipulati, a pena di nullita, per atto scyitto
salvo che la legge disponga altrimenti. Per soprawumti motivi di pubblico interesse
’Amministrazione recede unilateralmente dallacmr salvo I'obbligo di provvedere alla
liquidazione di un indennizzo in relazione agli eteali pregiudizi verificatisi in danno del privato
La stipulazione dell’accordo é preceduta da unardehazione dell’organo che sarebbe competente
per I'adozione del provvedimento.

CAPO IV - FASI ED ELEMENTI STRUTTURALI DEL PROCEDIM ENTO
AMMINISTRATIVO

Articolo 11 - Avvio del procedimento
1. | procedimenti d’ufficio sono attivati su inizigd degli organi dellAmministrazione comunale
competenti per attribuzione di legge, Statuto odRagenti, sulla base anche di quanto indicato per
ciascun procedimento nelle schede di settore.
2. Resta salva la facolta del Comune di adottardy@pama della formalizzazione del procedimento
e dei relativi adempimenti, motivati provvedimerdutelari.
3. Per i procedimenti d’ufficio il termine inizialeedorre dalla data in cui il Comune abbia notizia de
fatto da cui sorge I'obbligo di provvedere.
4. Qualora l'atto propulsivo promani da un organoufficio dello Stato, della Regione o di altro
Ente o Amministrazione, il termine iniziale decodalla data di ricevimento, da parte del Comune,
della richiesta o della proposta.
5. Per le domande presentate a seguito di banditirt# Amministrazione i termini decorrono dal
giorno successivo a quello della data di scadeakzhahdo.
6. Il procedimento ad iniziativa di parte prende avealla data in cui ’Amministrazione riceve la
domanda, la dichiarazione o listanza, presentatasdggetto legittimato, indirizzata all'organo
competente e corredata della documentazione stafidila legge, dal regolamento o da appositi atti
emanati da organi comunali.
7. Tutte le domande, dichiarazioni o istanze, coreddalla documentazione richiesta come
essenziale ai fini dell'istruttoria, devono ess@&amalizzate per iscritto e possono essere inviate
anche per posta, per telefax o per posta eletaaredificata; la data di avvio del procedimenta e
data di arrivo, attestata dalla protocollaziondadstiessa.
8. All'atto della presentazione diretta della domawndatanza puo essere rilasciata all'interessato, a
cura dell'ufficio protocollo o di altro ufficio copetente per materia che riceve direttamente
l'istanza, una ricevuta contenente l'attestaziomdladdata in cui € pervenuta la domanda e
I'indicazione dell'unita organizzativa assegnataria
9. Per le norme o istanze inviate mediante raccomanpastale con avviso di ricevimento, la
ricevuta e costituita dall’avviso stesso.



10. Resta salva la facolta dell’autocertificazioneoseto quanto disposto dall’articolo 18 della legge
n. 241/1990.

11. Nell'ipotesi in cui la domanda o istanza sia iokge o incompleta, si applicano le disposizioni
del successivo articolo 13.

Articolo 12 - Comunicazione di avvio del procedimeto
1. Ove non sussistano ragioni di impedimento derivdat particolari esigenze di celerita del
procedimento, I'unita organizzativa responsabilendézia dell'avvio del procedimento ai soggetti
nei confronti dei quali il provvedimento finale eédlinato a produrre effetti diretti, ai soggettcla
partecipazione al procedimento sia prevista dageggegolamento, nonché ai soggetti individuati o
facilmente individuabili cui dal provvedimento pasgerivare un pregiudizio.
2. La comunicazione ai soggetti di cui al comma pdecée avviene in forma personale e per iscritto
e puo essere inviata anche per posta, per telgbax posta elettronica certificata.
3. Nella comunicazione devono essere indicati l'urotganizzativa responsabile, I'oggetto del
procedimento, il nominativo del responsabile debcpdimento ed eventualmente dell’addetto
all'istruttoria, la sede dell’'unita organizzativaiepso la quale si pud prendere visione degli atti,
I'orario di accesso, il numero di telefono delligfb, la data di inizio del procedimento ed il téne
previsto per la sua conclusione, nonché i rimegesbili in caso di inerzia del’Amministrazione ed
inoltre, nei procedimenti ad iniziativa di partepumero di protocollo e la data di presentazioakad
relativa istanza.
4. Qualora il nome del responsabile del procedimeantosia individuabile immediatamente, devono
essere comunicate all'interessato le modalita édnipi con cui sara messo a conoscenza del
nominativo del responsabile.
5. Qualora per il numero o l'incertezza degli aveittlo alla comunicazione personale risulti per
tutti o per taluni di essi impossibile o particolente gravosa, nonché nei casi in cui vi siano
particolari esigenze di celerita, il responsabéémrocedimento procede, ai sensi dell’articolce8ad
legge n. 241/1990, mediante forme di pubblicitaattaarsi con I'affissione e la pubblicazione di
apposito atto, indicando i motivi che giustifical@oderoga, nell’Albo comunale o mediante altre
eventuali forme idonee di pubblicita.
6. La comunicazione di cui al presente articolo vieffettuata anche per i procedimenti ad iniziativa
di parte nonché per quelli relativi alle attivittnministrative a carattere vincolato ed é altresi
obbligatoria nei casi di revoca, annullamento ddidf e sospensione dell’efficacia del
provvedimento.
7. L'omissione, il ritardo o I'incompletezza dellarnanicazione puo essere fatta valere anche nel
corso del procedimento solo dai soggetti che alobigolo alla comunicazione medesima, mediante
segnalazione scritta al dirigente preposto allumitganizzativa responsabile, il quale e tenuto nel
termine di quindici giorni a fornire gli opportuchiarimenti e ad adottare le misure necessarie,
anche ai fini dei termini posti per I'interventoi geeivati nel procedimento.
8. Resta fermo quanto stabilito al precedente adi¢dlin merito alla decorrenza del termine iniziale
del procedimento.
9. Devono essere comunicati agli interessati ed ggeiti intervenuti nel procedimento gli atti
conclusivi di sub procedimenti, cosi come anchéeatdnelle schede di settore.

Articolo 13 - Interruzione dei termini del procedimento

1. Il responsabile del procedimento nel caso in audichiarazione, domanda o istanza presenti
irregolarita sostanziali o sia carente di uno ogegli elementi prescritti, interrompe entro quaidi
giorni dalla sua presentazione i termini del praoeshto comunicando le cause di irregolarita o di
incompletezza e i termini per la presentazioneaddicumentazione eventualmente richiesta.
2. L'interruzione del procedimento comporta:

a) il riavvio dall'inizio del procedimento, quandeel termine stabilito dal’Amministrazione

siano presentati gli elementi richiesti;

b) la chiusura del procedimento, quando nel ternsiabilito dal’Amministrazione non siano

presentati gli elementi richiesti.

Articolo 14 - Sospensione dei termini del procedinmgo
1. Al di fuori dell'ipotesi di necessaria acquisizeodi valutazioni tecniche, per le quali si rinvilaa
specifica disciplina di cui all’articolo 17 delleedge n. 241/90, il termine di conclusione del



procedimento pud essere sospeso, per una solaevotimunque per un periodo massimo di trenta
giorni, per I'acquisizione di informazioni o di ¢iéicazioni relative a fatti, stati o qualita nottestati

in documenti gia in possesso dellamministrazionmgnale o non direttamente acquisibili presso
altre pubbliche amministrazioni.

2. Si applicano altresi le disposizioni di cui altieolo 14, comma 2, della legge n. 241/90 in tefina d

conferenza di servizi obbligatoria.

3. LAmministrazione trasmette agli interessati unativata comunicazione della sospensione del
procedimento, indicando i termini per la presemaei della documentazione eventualmente
richiesta.

Articolo 15 - Procedimenti con l'intervento di altre Amministrazioni pubbliche
1. Al di fuori delle ipotesi previste per pareri eliazioni tecniche esterne dagli artt. 16 e 17adell
legge n. 241/90, i procedimenti amministrativi [gecui definizione & necessario l'intervento dralt
Amministrazioni pubbliche, hanno la durata complessisultante nelle schede di settore.
2. | termini previsti per i procedimenti restano sesipper il periodo che intercorre tra la data di
richiesta di eventuali atti, pareri, determinazieai altra documentazione di competenza di altre
Amministrazioni ed il momento di acquisizione deglessi da parte del Comune. Nellipotesi di
richiesta di parere, qualora questo non venga easo venti giorni dal ricevimento della richiesta,
I'amministrazione comunale pud procedere indipetetaente dall’espressione del parere stesso.
Restano fermi i termini diversi derivanti da norimatdi settore.
3. E' compito del responsabile del procedimento cacare ai soggetti interessati dal
provvedimento finale ed agli interventori neces&asospensione del procedimento e l'indicazione
dell Amministrazione esterna presso cui si svolgkdriore fase del procedimento.

Articolo 16 - Acquisizione di pareri da altri uffici del’'Ente
1. Quando per listruttoria del procedimento sia iseeio il parere di altra unita organizzativa
dell’Ente, lo stesso viene richiesto al dirigenttunzionario preposto alla unita interessata, dlgu
provvede entro il termine di quindici giorni datevimento della richiesta in forma telematica, salv
che cid non sia tecnicamente possibile. Qualopariére richiesto non venga reso nei termini fissati
il responsabile del procedimento procede indipetaieante dall’espressione del predetto parere,
senza che da cio possa essergli imputata resptitéspbr eventuali danni.
2. Nel caso in cui dall'istruttoria del procedimemisulti necessario il parere concertato tra pittauni
organizzative, il responsabile del procedimentac@dina conferenza interna di servizi che puo
svolgersi per via telematica e da tenersi entrai\gorni.

Articolo 17 - Attivita consultiva, pareri obbligatori esterni e valutazioni tecniche
1. Ove nel corso di un procedimento amministrativogae chiamato I'organo consultivo di altra
pubblica Amministrazione ad esprimere un parerena wvalutazione tecnica dovuti per legge o
regolamento, si applicano le disposizioni di cui agt. 16 e 17 della legge n. 241/90, e successiv
modifiche ed integrazioni.

Articolo 18 - Conclusione e chiusura del procedimdn
1. Ove il procedimento consegua obbligatoriamenteua@ istanza, ovvero debba essere iniziato
d’ufficio, esso viene sempre concluso mediantedziohe di un provvedimento espresso.
2. Il procedimento amministrativo si intende conctuso
a) per i procedimenti nei quali vi sia necessitgptivvedimento espresso, con l'adozione del
provvedimento stesso;
b) per i procedimenti con dichiarazione di inizitivata o silenzio assenso, da quando decorre il
termine che consente di esercitare o dare avvattallta.
3. Il responsabile provvede alla chiusura del praoedito quando:
a) il procedimento sia stato interrotto o sospesd’irgeressato non abbia prodotto la
documentazione integrativa essenziale richiestéeneiini stabiliti;
b) il procedimento sia stato oggetto di rinuncigpdéete dell’interessato.
4. L’Amministrazione comunica agli interessati I'adtmze del provvedimento finale.
5. Nella comunicazione devono essere indicati i termil’autorita cui e possibile ricorrere.

Articolo 19 - Motivazione del provvedimento



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

2. Con la motivazione I’Amministrazione rende conlldttivita istruttoria svolta, comunicando
allinteressato 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 dell’Amministraziomerelazione alle risultanze dell’istruttoria ed
evidenzia la ragionevolezza della scelta compietacantemperamento dei diversi interessi pubblici
e privati.

3. Se le ragioni della decisione risultano da alttto alel’Amministrazione richiamato dalla
decisione stessa, insieme alla comunicazione ditguigma deve essere indicato e reso disponibile
anche l'atto cui essa si richiama, salvo il casouincio sia vietato da altre norme.

Articolo 20 - Procedimento amministrativo telematio

1. | procedimenti amministrativi definiti dal Comupeendono awvio, si sviluppano e si concludono
avvalendosi prevalentemente delle modalita operatinformatiche e telematiche rese
progressivamente disponibili dall’evoluzione teagita.
2. LAmministrazione definisce, nel rispetto della rrmtiva dettata in materia di gestione
informatica dei documenti di cui al DPR n. 445/2080del D.Lgs. 7.3.2005 n. 82 “Codice
del’Amministrazione digitale”, nonché sulla basa drincipi di adeguatezza, riservatezza, certezza,
sicurezza e accessibilita, per ciascuna tipologigen tipologie omogenee di procedimento
amministrativo, le specifiche tecniche relativeseguenti profili:

a) la produzione, la trasmissione e la riconduitibibl privato di istanze, comunicazioni,

dichiarazioni, denunce e atti sollecitatori o darhtivi simili;

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

c) le modalita atte a consentire - previa appopitacedura di autenticazione dei soggetti

legittimati - I'accesso agli atti e il monitoraggiell'iter del procedimento;

d) la formazione, la riferibilita, la trasmissioad’archiviazione del provvedimento finale.
3. Le comunicazioni infraprocedimentali possono aweetramite posta elettronica, posta vocale,
messaggistica telefonica, videoconferenza ed aftoglalita di comunicazione rese disponibili
dall’evoluzione tecnologica.
4. |l responsabile del procedimento, nella conduzidelée attivita istruttorie, e tenuto ad avvalatsi
tutti quegli strumenti o applicazioni che gli cong®o di verificare in modo automatico il possesso
di requisiti, lo stato di luoghi, le situazioni@ ¢ondizioni inerenti I'attivita amministrativa, fahe di
limitare gli adempimenti a carico del cittadino ei d&emplificare quelli gravanti
sullAmministrazione.
5. Al cittadino & comunque rimessa la facolta di iedere all’Amministrazione che le
comunicazioni inerenti al procedimento amministt@tavvengano in maniera tradizionale, ossia
senza l'utilizzo di strumentazioni informatiche; demunicazioni rese secondo questa modalita si
affiancano, ma non sostituiscono quelle elettramidélle quali costituiscono mera riproduzione.

CAPO V - SEMPLIFICAZIONE AMMINISTRATIVA

Articolo 21 - Principi e criteri

1. Al fine di garantire la piena applicazione deingipi di trasparenza, imparzialita, efficacia,
efficienza ed economicita dell’'azione amministrated eliminare le procedure non necessarie alla
correttezza sostanziale dell’attivita amministratiegni direzione del Comune provvede stabilmente
alla revisione dei procedimenti amministrativi dopria competenza secondo i principi, le finalita e
le metodologie proprie della semplificazione ammstirativa.

2. La semplificazione amministrativa e finalizzatanpipalmente al conseguimento di effetti e
risultati migliorativi per il cittadino. Di ogni aazione di semplificazione va valutato
preventivamente e verificato successivamente I'ttopsul cittadino e sull’organizzazione comunale.

Articolo 22 - Conferenza di servizi
1. Il responsabile del procedimento indice la confeeedi servizi, che puo svolgersi anche per via
telematica, ogniqualvolta sia necessario acquipaeeri, valutazioni tecniche o atti d’assenso
comunque denominati, essenziali per lo sviluppd'al@Vita istruttoria e decisionale da altre



Pubbliche Amministrazioni, da altri uffici e servidel’Amministrazione comunale e da soggetti
concessionari di pubblici servizi.

2. La conferenza di servizi € sempre indetta quam@mrinistrazione procedente deve acquisire
intese, concerti, nulla osta o0 assensi comunquendigati di altre Amministrazioni pubbliche e non
li ottenga, entro trenta giorni dalla ricezionepdate dell’Amministrazione competente della relativ
richiesta. La conferenza puo essere altresi indpiendo nello stesso termine € intervenuto il
dissenso di una o piu Amministrazioni interpellate.

3. Il responsabile del procedimento puo invitare deguipare alla conferenza di cui al comma 1
anche soggetti privati portatori di interessi giigti in relazione alle decisioni da assumere,afen
rappresentanti di organi istituzionali, qualoranegravvisi I'opportunita.

4. |l dirigente invitato alla conferenza dei serviguialora non vi partecipi personalmente, individua
funzionario competente a rappresentarlo.

5. La mancata partecipazione di uffici del’Amminastrone regolarmente convocati, che siano tenuti
a rendere il proprio parere, equivale ad assenso.

6. Si applicano le disposizioni degli artt. 14, 14,44 ter, 14 quater e 14 quinquies della legge n.
241/1990, e successive modificazioni ed integrazion

Articolo 23 - Formalizzazione degli esiti della coferenza di servizi
1. Gli esiti della conferenza di servizi sono forraati mediante la redazione di apposito verbale,
nel quale sono riportati tutti gli elementi disaus®nché le determinazioni finali assunte.
2. Il verbale e sottoscritto da tutti i partecipaaita conferenza e costituisce:
a) atto istruttorio essenziale, qualora per la kmione del procedimento sia comunque
necessaria I'adozione di un provvedimento ammigisto;
b) atto finale del procedimento, qualora in basdisposizioni di legge o di regolamento sia
possibile definire, gia in sede di conferenza devigi, la volonta dell’Amministrazione.

Articolo 24 - Accordi integrativi o sostitutivi del provvedimento
1. Salvo che nelle ipotesi di atti vincolati, in agémento di osservazioni e proposte presentate da
soggetti coinvolti nel procedimento, il responsabd I'organo competente per l'adozione del
provvedimento finale puo stipulare, senza pregiodidei diritti dei terzi, e in ogni caso nel
perseguimento del pubblico interesse, accordi domtgressati al fine di determinare il contenuto
discrezionale del provvedimento finale ovvero istgazione di questo.
2. Il responsabile del procedimento o I'organo corapet per 'adozione del provvedimento finale,
ricorre inoltre all'accordo quando il contemperamoedegli interessi pubblici e privati oggetto del
procedimento richieda, per la piena efficacia delvpedimento da adottare, impegni delle parti
anche eccedenti la disciplina ordinaria del promedito.
3. L'organo competente per I'adozione del provveditodmale quando, a seguito dell'intervento
nel procedimento dei soggetti legittimati, decidacdncludere con gli interessati un accordo
integrativo o sostitutivo del provvedimento finaldefinisce preventivamente le motivazioni e le
ragioni di opportunita che ne consigliano la st@puionché le linee e i contenuti di massima del
medesimo. Il responsabile del procedimento predispd calendario di incontri cui invitare,
separatamente o contestualmente, il destinatarioroevedimento ed eventuali controinteressati.
4. Gli accordi di cui al presente articolo debboneees stipulati, a pena di nullita, per atto scritto
salvo che la legge disponga altrimenti. Ad esapgilicano, ove non diversamente previsto, i princip
del codice civile in materia di obbligazioni e c@tti in quanto compatibili.

Articolo 25 - Accordi fra Amministrazioni e convenzoni
1. Ai fini della semplificazione amministrativa i djenti promuovono la conclusione di accordi e la
stipula di convenzioni con le altre Amministrazigar disciplinare lo svolgimento in collaborazione
di attivita di interesse comune e per incentivared della telematica per lo scambio di dati.

Articolo 26 —Segnalazione certificata di inizio ait/ita
1. La segnalazione certificata di inizio attivita (B e titolo idoneo a consentire linizio
dell’attivita, dalla data di presentazione dellgrssazione stessa all Amministrazione.
2. Tutti i procedimenti per i quali I'esercizio di ‘attivita privata puo essere intrapreso sulla ldise
una segnalazione di inizio attivitd sono anchertgibnelle apposite schede di settore e nel xelati
archivio informatico.



3. La segnalazione di inizio attivita indica:
a) le generalita del richiedente;
b) le caratteristiche specifiche dell’attivita deblgere.
4. Alla SCIA sono allegati:
a) le dichiarazioni sostitutive di certificaziondoatto di notorieta del richiedente che indichiho
possesso di stati, qualita personali e fatti prigsdalla legge per lo svolgimento dell’attivitévj
compreso il versamento di eventuali tasse e cautiyib
b) i dati necessari per verificare il possesso mseguimento di particolari requisiti soggettivi,
guando la legge lo richieda.
C) attestazioni, asseverazioni di tecnici abilitatidichiarazioni di conformita richieste dalle
normative di settore. Le attestazioni e assevemazono corredate dagli elaborati tecnici
necessari per consentire le verifiche di competeleRldAmministrazione.
5. Il responsabile del procedimento, al momento deltasentazione della SCIA, verifica la
completezza formale della segnalazione e dei velaliegati e, nel caso di verifica negativa, puo
formulare richieste istruttorie.
6. Entro il termine di legge dal ricevimento dellagsalazione certificata di inizio attivita, il
responsabile del procedimento verifica la susststatei presupposti e dei requisiti previsti dalla
normativa. Nel caso in cui il responsabile del paimento accerti la mancanza o non rispondenza
dei presupposti e dei requisiti dispone, con prduwnento motivato da notificare all’interessato, il
divieto di prosecuzione dell’attivita e la rimozedei suoi effetti.
7. Qualora sia possibile conformare l'attivita allzrmativa vigente, il responsabile del procedimento
fissa i termini, comunque non inferiori a trentargi, entro i quali l'interessato provvede alla
regolarizzazione.
8. E fatto comunque salvo il potere del’Amministazé di assumere determinazioni in via di
autotutela.

Articolo 27 - Silenzio-assenso

1. Oltre ai casi espressamente previsti dalla leggétrofonti normative, possono essere riportati
nelle apposite schede di settore e nel relativbiaccinformatico tutti i procedimenti a cui si dpa
l'istituto del silenzio-assenso.
2. L’assenso si perfeziona in base ad una domandaittiga dell’attivita, che, deve possedere tultti
gli elementi essenziali per la verifica della ss&si1za dei requisiti e delle condizioni necessaeie
I'esercizio dell'attivita stessa.
3. Quando sia prescritto il versamento di un contdbudi una tassa in relazione all’emanazione di
un provvedimento, questi vanno corrisposti suceassente alla formazione del silenzio assenso.
L’interessato provvede direttamente al versamera rmisura che risulti dovuta per legge. Il
versamento della tassa e del contributo in misueaatta non priva di efficacia il silenzio-assenso,
ma obbliga il responsabile del procedimento alladoe degli atti necessari alla riscossione anche
coattiva.
4. Il Responsabile del procedimento verifica la sstesiza dei presupposti e dei requisiti di legge e
ove accerti la loro mancanza o non rispondenza naautempestivamente all'interessato il
provvedimento di diniego, indicandone i motivi.
5. Nel caso in cui I'atto di assenso si sia illegi@imente formato, il responsabile del procedimento
provvede:

a) ad indicare, quando cio sia possibile, i terneiniro i quali I'interessato puo sanare i vizi

dell’attivita e conformarsi alla normativa vigente;

b) a disporre il divieto di prosecuzione dell’aitiive la rimozione dei suoi effetti.
6. E fatto comunque salvo il potere del’Amministazé di assumere determinazioni in via di
autotutela.

Articolo 28 - Comunicazione all’Amministrazione
1. Nella comunicazione riferita ad attivita liberal@#e in base a specifica normativa, I'interessato e
tenuto a dichiarare solo gli elementi indispensabifjualificare il tipo di attivita posta in esseake
fine di consentire all’Amministrazione le opportuwedutazioni degli interessi pubblici coinvolti.
2. Nel caso in cui la comunicazione riguardi un muwgato nelle modalita di svolgimento di attivita
precedentemente autorizzata, l'interessato e teauésplicitare solo gli effetti sulle modalita di



esecuzione dell'attivitd al fine di consentire Alfiministrazione le opportune valutazioni degli
interessi pubblici coinvolti.

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

Articolo 29 - Modulistica ed istruzioni
1. Ciascuna unita organizzativa si impegna a forsiesupporto informatico, per ogni tipo di
procedimento, la modulistica e ad indicare la dosntazione essenziale ai fini dell’istruttoria e
dell'avvio del procedimento stesso, tramite puladione della stessa nel sito del Comune e/o
contestuale comunicazione all’'U.R.P.
2. Qualora lo stesso procedimento sia gestito darsetiversi, i dirigenti devono provvedere ad
uniformare la modulistica relativa.
3. Ciascuna unita organizzativa e tenuta ad adedaan®dulistica utilizzata secondo le modalita di
semplificazione di cui al presente Capo.

Articolo 30 — Controlli
1. Il responsabile del procedimento predispone misuganizzative idonee ad effettuare controlli,
anche a campione e in tutti i casi in cui sorgomadfti dubbi sulla veridicita delle dichiarazioni
sostitutive e delle autocertificazioni. Il respobida del procedimento provvede a rendere note le
misure organizzative adottate e le modalita corvengono effettuati i controlli.
2. | controlli sono effettuati consultando direttarteenove possibile in via telematica, gli archivi
comunali e delle altre Amministrazioni pubblichevexo richiedendo, anche attraverso strumenti
informatici o telematici, conferma scritta dellarggpondenza di quanto dichiarato con le risultanze
dei registri da queste custoditi.
3. Salve le ipotesi in cui vengano riscontrati esirdimmeato, qualora vengano riscontrate irregadarit
od omissioni rilevabili d’ufficio il funzionario ampetente a ricevere la documentazione ne da notizia
all'interessato. Questi é tenuto alla regolarizaagio al completamento della dichiarazione entro il
termine stabilito, pena la chiusura del procedimet¢sso.

CAPO VI - EFFICACIA E VALIDITA DEL PROVVEDIMENTO AM  MINISTRATIVO

Articolo 31 - Efficacia del provvedimento limitativo della sfera giuridica dei privati
1. Il provvedimento limitativo della sfera giuridicdei privati acquista efficacia nei confronti di
ciascun destinatario con la comunicazione allosstedfettuata nelle forme stabilite dalla legge per
la notifica degli atti.
2. Qualora, per il numero dei destinatari, la comanione personale non sia possibile o risulti
particolarmente gravosa, ’Amministrazione provvedediante idonee forme di pubblicita di volta
in volta stabilite dal responsabile del procedirent
3. Il provvedimento limitativo della sfera giuridickei privati non avente carattere sanzionatorio puo
contenere una motivata clausola di immediata efiéca
4. | provvedimenti limitativi della sfera giuridicaed privati aventi carattere cautelare ed urgente
sono immediatamente efficaci.

Articolo 32 — Esecutorieta
1. Nei casi e con le modalita stabiliti dalla legg&mministrazione puo imporre coattivamente
I'adempimento degli obblighi nei confronti dei destari dell’atto. Il provvedimento costitutivo di
obblighi indica il termine e le modalita dellesetne da parte dei soggetti obbligati. Qualora gli
interessati non ottemperino I'’Amministrazione, paeudiffida, pud provvedere all'esecuzione
coattiva nelle ipotesi e secondo le modalita pteuiglla legge.
2. Ai fini dell’esecuzione delle obbligazioni averdd oggetto somme di denaro si applicano le
disposizioni per I'esecuzione coattiva dei crediilo Stato.

Articolo 33 - Efficacia ed esecutivita del provvednento
1. | provvedimenti amministrativi efficaci sono esggimmediatamente, salvo che sia diversamente
stabilito dalla legge o dal provvedimento medesimo.



Articolo 34 - Sospensione dell’efficacia del provvmento
1. L'efficacia ovvero I'esecuzione del provvedimemmministrativo puo essere sospesa, per gravi
ragioni e per il tempo strettamente necessarido déésso organo che lo ha emanato ovvero da altro
organo previsto dalla legge. Il termine della sospmne e esplicitamente indicato nell’'atto che la
dispone e pud essere prorogato o differito per smla volta, nonché ridotto per sopravvenute
esigenze.

Articolo 35 - Revoca e annullamento d’'ufficio del ppvvedimento

1. Il dirigente o il suo delegato puo revocare ilyedimento amministrativo ad efficacia durevole
nel caso di mutamento della situazione di fattoi cvubva valutazione degli interessi pubblici,
sempre che sussistano fondate ragioni di inteigsserale.
2. Con l'atto di revoca di cui al comma 1 o con eveldg successivo provvedimento espresso Si
provvede altresi a determinare gli indennizzi p@regiudizi eventualmente arrecati in danno ai
soggetti direttamente interessati.
3. | soggetti di cui al comma 1, sussistendo fondatpersistenti ragioni di interesse pubblico,
possono annullare d'ufficio il provvedimento amrsinativo illegittimo, tenendo conto degli
interessi dei destinatari e dei controinteresgapyesenza di:

a) violazione di legge, con esclusione dei provwedhti adottati in violazione di norme sul

procedimento o sulla forma degli atti, quando sag&ege che il suo contenuto dispositivo non

avrebbe potuto essere diverso;

b) eccesso di potere;

C) incompetenza.
4. E’ fatta salva la possibilita di convalida del ywedimento annullabile, sussistendo le ragioni di
interesse pubblico ed entro un termine ragionevbée.convalida € un provvedimento con cui
I’Amministrazione elimina i vizi di illegittimita dun atto invalido precedente emanato dalla stessa.

Articolo 36 - Aggiornamento dei procedimenti amminstrativi
1. 1 dirigenti competenti per materia proporrann@a &liunta I'aggiornamento delle schede di settore,
ogniqualvolta intervengano modifiche normative ekegolamentari nelle materie di propria
competenza, mentre nel caso di variazioni di car@tbrganizzativo le schede saranno aggiornate su
impulso del settore preposto alla gestione dedlerse umane.
2. Le modifiche delle schede di settore sono sottigpai§approvazione della Giunta Comunale.
3. Il Dirigente del settore affari generali e incatecai monitorare lattivita di aggiornamento dei
procedimenti, di dare impulso alla stessa, coordingyli adempimenti relativi.

TITOLO Il - IL DIRITTO DI ACCESSO

Articolo 37 - Diritto all'informazione e all'accesso
1. Il Comune garantisce a tutti i cittadini, nellarf@ prevista dal presente Regolamento, I'esercizio
del diritto all'informazione e all’accesso relatiadl’attivita da esso svolta o concernente datdi
lo stesso sia comunque in PoSsesso.
2. Il presente capo disciplina le modalita di eseocidel diritto di accesso ai documenti
amministrativi in conformita a quanto stabilito m@po V della legge n. 241/1990 e nel rispetto del
“Codice in materia di protezione dei dati persdndiciplinato nel D.Lgs. n.196 del 30.06.2003.
3. Al fine di attuare la tutela dell'ambiente qualenbgubblico essenziale per la vita dei cittadila e
sviluppo delle comunita, il Comune promuove la whkfobne delle informazioni relative allo stato
dell’ambiente e ai processi che incidono sullosies

Articolo 38 — Oggetto
1. Per “diritto di accesso” si intende il diritto dempteressati di prendere visione e di estrarrgi@o
di documenti amministrativi.
2. Il diritto di accesso si esercita con riferimeata@ocumenti amministrativi materialmente esistenti
al momento della richiesta e detenuti alla stessi@ dlal settore competente a formare l'atto
conclusivo o a detenerlo stabilmente.
3. I Comune di Orbetello non é tenuto ad elabodat in suo possesso al fine di soddisfare le
richieste di accesso.



4. Ai sensi dell'articolo 10 della legge n. 241/199@revisto per il diretto interessato I'accessao agl
atti istruttori relativi a procedimenti amministsatin corso che lo riguardino, in quanto partecifga

al procedimento medesimo. Tale accesso endoproeathis 0 “accesso partecipativo”, deve
intendersi garantito ed assolto anche mediantazstre di copia.

5. L'accesso endoprocedimentale, funzionale allaepaézione al procedimento, & riconosciuto,
oltre che ai diretti destinatari dell’atto finaknche ai soggetti che possono subire un pregiudaio
provvedimento, ed avviene presso i titolari dedficuove é depositata la documentazione o loro
delegati.

Articolo 39 - Requisiti soggettivi - Titolari del diritto d’accesso e d’informazione
1. Il diritto di accesso ai documenti amministratésziesercitabile da chiunque abbia un interesse
diretto, concreto e attuale, corrispondente a unezmone giuridicamente tutelata e collegata al
documento al quale e richiesto I'accesso.
2. Per “controinteressati” si intendono tutti i soggendividuati o facilmente individuabili in base
alla natura del documento richiesto, che dall'dgeraell’accesso vedrebbero compromesso il loro
diritto alla riservatezza.
3. Restano escluse le richieste di coloro che notin@una posizione protetta dall’ordinamento e di
coloro che, a titolo di esempio, presentino I'ig@per emulazione, curiosita o simili.

Articolo 40 - Requisiti oggettivi per 'accesso
1. L'oggetto del diritto di accesso € costituito dacumenti amministrativi, cosi come puntualmente
definiti dalla lett. d) dell’articolo 22 della leggn. 241/1990, ed e costituito da ogni rappresaniaz
grafica, fotocinematografica, elettromagnetica oqdalunque altra specie del contenuto di atti
relativi ad un determinato procedimento detenutiGtanune .
2. Oggetto del diritto di accesso e costituito andhgli atti interni 0 endoprocedimentali, inseriti
cioé in un procedimento amministrativo e che nonnbaeffetto immediato verso il privato ma
costituiscono gli antecedenti del provvedimenta@liéh come ad esempio i pareri espressi per iscritto
da un organo della Pubblica Amministrazione nelb@m della competenza specifica del proprio
ufficio, le segnalazioni o gli esposti, la corrigienza tra uffici con esclusione di quella di darat
personale.
3. L’accesso si esercita solo su atti gia formatbe anche nei riguardi di atti in corso di formazon

Articolo 41 - Limiti al diritto d’accesso
1. Il diritto di accesso € escluso:
a) per i documenti coperti da segreto di Stateeassdella legge 24.10.1977 n. 801 e successive
modificazioni e nei casi di segreto o di divietaddiulgazione espressamente previsti dalla legge,
dal regolamento governativo di cui al comma 6 deiicolo 24 della legge n. 241/1990 e dalle
pubbliche Amministrazioni ai sensi del comma 2 mieldesimo articolo; i documenti contenenti
informazioni connesse agli interessi di cui all@gente lettera sono considerati segreti solo
nell’ambito e nei limiti di tale connessione;
b) nei procedimenti tributari, per i quali restdaane le particolari norme che li regolano;
c) nei confronti dell’attivita diretta al’emanazie di atti normativi, amministrativi generali, di
pianificazione e di programmazione, per i qualitare ferme le particolari norme che ne
regolano la formazione;
d) nei procedimenti selettivi, nei confronti deicdmenti amministrativi contenenti informazioni
di carattere psico-attitudinale relativi a terzi.
2. Non sono ammissibili istanze di accesso preordiaa un controllo generalizzato dell’'operato
dell’amministrazione comunale.
3. Deve comunque essere garantito ai richiedenticésso ai documenti amministrativi la cui
conoscenza sia necessaria per curare o per digeengegpri interessi giuridici.
4. Nel caso di documenti contenenti dati sensibgiaiziari, 'accesso € consentito nei limiti inicu
sia strettamente indispensabile, e quando I'acosmscerne dati idonei a rivelare lo stato di satute
la vita sessuale esso e consentito solo se lzmtegiuridicamente rilevante che si intende areel
con la richiesta di accesso € di rango almeno gatiritti del controinteressato, ovvero consiste i
un diritto della personalita o in un altro dirittdiberta fondamentale e inviolabile.
5. Nel caso di contrasto fra diritto alla riservateze diritto di accesso, al fine di assicurare
quest’ultimo occorrera salvaguardare il dirittoaatiservatezza mediante modalita alternative alla



limitazione o al diniego dell’accesso che utilizziad esempio la schermatura dei nomi dei soggetti
menzionati nei documenti o comunque dei dati siyerf
6. L'accesso ai documenti amministrativi non puo essegato ove sia sufficiente fare ricorso al
potere di differimento.
7. | casi di limitazione dell’accesso di cui al prdeate comma sono i seguenti:
a) la documentazione tecnico-progettuale allegatanmessa a domande di permesso di costruire
pertinente ad immobili da destinarsi all'esercidie credito e/o del risparmio, finché dura tale
destinazione degli immobili;
b) i documenti relativi alle attivita assistenzidiel Comune, se riguardanti singole persone o
singoli nuclei familiari (escluse le deliberaziodegli organi collegiali che, per legge, siano
soggette a pubblicazione e finché dura il periedale di pubblicazione);
c) fascicoli personali dei dipendenti;
d) gli elaborati tecnico-progettuali e la documemdae connessa ai lavori di installazione di
sistemi di sicurezza pertinenti ad edifici di priepa di privati o di enti pubblici.
8. Salvo espresso divieto di legge, le esclusiontudiai precedenti commi non operano per altre
Pubbliche Amministrazioni per I'esercizio delle faioni loro demandate dalla legge, né operano per
uffici del Comune diversi da quelli che detengaaadcumentazione, qualora I'accesso abbia luogo
per le funzioni istituzionali.
9. L'impiegato deve mantenere il segreto d'ufficiooNpuo trasmettere a chi non ne abbia diritto
informazioni riguardanti provvedimenti od operaziamministrative, in corso o concluse, ovvero
notizie di cui sia venuto a conoscenza a causa& dek funzioni, al di fuori delle ipotesi e delle
modalita previste dalle norme sul diritto d’accessell’ambito delle proprie attribuzioni I'impiegat
preposto ad un ufficio rilascia copie ed estrattatli e documenti di ufficio nei casi non vietati
dall’ordinamento.

Articolo 42 - Pubblicazioni all’Albo Pretorio
1. Nel sito Internet del Comune in apposita pagindiciga € collocato I'’Albo Pretorio on line del
Comune, costituito in modo da garantire la conozaenla lettura degli atti esposti e/o pubblicati e
la loro conservazione senza possibilita di danrseggnti o sottrazioni.
2. Tutti gli atti che per disposizione di legge aelgolamento devono essere pubblicati ufficialmente,
sono affissi e/o pubblicati all’Albo Pretorio omé per la durata stabilita dalle norme predette,
secondo quanto disciplinato nell’apposito discigten per la gestione della pubblicazione degli atti
sull’albo pretorio on line. Un’apposita sezionelddbo Pretorio e riservata alle pubblicazioni di
matrimonio.

Articolo 43 - Richieste di informazioni
1. Gli interessati possono avanzare le richieste nftorimazioni direttamente presso gli uffici
comunali durante I'orario di apertura al pubblico.
2. Il personale addetto ove possibile evade immenliatde la richiesta: tuttavia, qualora si renda
necessaria una ricerca complessa, la risposta foeméa entro 15 (quindici) giorni.

Articolo 44 - Responsabile del procedimento di aceso
1. | dirigenti provvedono a designare uno o piu dgearti, di qualifica e professionalita adeguate,
che hanno, fra i loro compiti, quello di responsaldiel procedimento di accesso alle informazioni,
agli atti e ai documenti amministrativi di cui higmbnibilitd e conoscenza per ragioni del suo idfic
Provvedono contemporaneamente a designare i $ostitu
2. In mancanza di designazione espressa, responsabigocedimento di accesso e il dirigente del
settore competente a formare il documento o a ddtestabilmente.

Articolo 45 - Notifica ai controinteressati
1. Laddove vi siano soggetti controinteressati, imtliati o facilmente individuabili in base alla
natura del documento richiesto, che dall’esercitéi’accesso vedrebbero compromesso il loro
diritto alla riservatezza, il responsabile del gaicnento € tenuto a dare comunicazione entro 10
giorni agli stessi mediante invio di copia con @oandata con avviso di ricevimento, 0 per via
telematica.



2. Entro dieci giorni dalla ricezione della comunice® di cui al comma 1 i controinteressati
poOsSsSoONo presentare una motivata opposizione, goeheia telematica, alla richiesta di accesso.
Decorso tale termine, I'’Amministrazione provveddlasuichiesta, accertata la ricezione della
comunicazione di cui al comma 1.

Articolo 46 — Accesso
1. La richiesta d’accesso avviene mediante richigstdta in carta libera, sulla base del modello
predisposto dal’Amministrazione e allegato al prée Regolamento (Allegato A), rivolta all'ufficio
dellAmministrazione competente a formare l'attonclusivo del procedimento o a detenere
stabilmente il relativo documento. Di tale preseiaae I'ufficio rilascia ricevuta.
2. | dati essenziali che devono essere contenut neliesta di accesso sono:
a) le generalita del richiedente, tratte da un dwnto d’identita valido, complete di indirizzo e
numero di telefono (nel caso di richiesta avandataappresentanti di enti e/o persone giuridiche,
oltre al documento d’identificazione personaleappresentante dovra produrre idoneo titolo che
attesti la legittimazione alla rappresentanza;casb di rappresentanza di persone fisiche, dovra
essere presentato un atto di delega dell'interessah allegata fotocopia del documento di
riconoscimento del delegante);
b) I'esatta indicazione del documento oggetto dedliesta ed eventualmente del procedimento
cui fa riferimento, nonché tutti gli altri elementili all’identificazione;
c) le modalita di esercizio dell’accesso (estragidincopia o semplice esame);
d) la motivazione per la quale si chiede I'accesbe, consenta allAmministrazione di valutare
I'esistenza in capo al richiedente dell'interesse;
e) la specificazione se la copia richiesta debbaresconforme o meno;
f) la data e la sottoscrizione del richiedente.
3. Il diritto di accesso si esercita mediante esarde estrazione di copia dei documenti
amministrativi. L’esame dei documenti e gratuitailascio di copia anche se parziale e subordinato
soltanto al rimborso del costo di riproduzione,ysale disposizioni vigenti in materia di bollo,
nonché i diritti di ricerca e di visura. A tal firmn deliberazione di Giunta vengono determinati i
surriferiti costi e diritti. La tabella dei costede essere nota al richiedente.
4. 1l rifiuto, il differimento e la limitazione deliccesso sono ammessi nei casi e nei limiti stabilit
dalla legge e dal presente Regolamento e debbaeoeasotivati.
5. Il procedimento di accesso deve concludersi metitee di trenta giorni, ai sensi dell’articolo 25,
comma 4, della legge n. 241/1990.
6. Decorsi inutiimente trenta giorni dalla richiestpyesta si intende respinta (ipotesisdenzo-
rigetto), con la conseguenza che l'interessato puo agtilarimedio giurisdizionale del ricorso al
Tribunale Amministrativo Regionale, senza bisognoaktun atto di diffida e messa in mora
del’Amministrazione.
7. Ove la richiesta sia irregolare o incompleta, I'Mimistrazione, entro dieci giorni, ne da
comunicazione al richiedente con raccomandata weis@di ricevimento ovvero con altro mezzo
idoneo a comprovarne la ricezione. In tale caseyrihine del procedimento e sospeso e ricomincia a
decorrere dalla presentazione della richiesta ttarre

Articolo 47 - Accoglimento della richiesta e modata di accesso
1. L'atto di accoglimento della richiesta di accessatiene I'indicazione dell’'ufficio, completa della
sede presso cui rivolgersi, nonché di un congrudoge di tempo, comunque non inferiore a
quindici giorni, per prendere visione dei documenpier ottenerne copia.
2. L'accoglimento della richiesta di accesso a unudweento comporta anche la facolta di accesso
agli altri documenti nello stesso richiamati e apgr@enti al medesimo procedimento, fatte salve le
eccezioni di legge.
3. L'esame dei documenti avviene presso l'ufficioigado nell’atto di accoglimento della richiesta,
nelle ore di apertura dell’ufficio al pubblico ellbgoresenza di personale addetto.
4. L’esame dei documenti e effettuato dal richiedesite da persona dallo stesso incaricata, fatta
constatare la propria identita e, ove occorra,opprpoteri rappresentativi, che devono essere poi
registrate in calce alla richiesta. L'interessatio prendere appunti e trascrivere in tutto o irtepar
documenti presi in visione, ma non puo asportaali ldogo presso cui sono dati in visione, né
tracciare segni su di essi 0 comunque alteradusiasi modo, salva comunque I'applicazione delle
norme penali.



5. In ogni caso, la copia dei documenti € rilascgd@ordinatamente al pagamento degli importi
dowvuti.

6. Al ritiro della copia dovra essere presentata dwmtazione dell’avvenuto versamento. Qualora la
copia del documento sia richiesta per corrisponaefmministrazione puo provvedere all'invio a
mezzo di raccomandata contrassegno; in tal casw@alanche il imborso delle spese postali.

Articolo 48 - Non accoglimento della richiesta
1. Il rifiuto, la limitazione o il differimento deliiccesso sono motivati, a cura del responsabile del
procedimento di accesso, con riferimento specidid@ normativa vigente, alla individuazione delle
categorie di cui all'articolo 24 della legge n. 24990, ed alle circostanze di fatto per cui laigsha
non puo essere accolta cosi come proposta.
2. Il differimento dell’accesso € disposto ove siffisiente per assicurare una temporanea tutela agli
interessi di cui all’'articolo 24, comma 6, dellgde n. 241/1990, o per salvaguardare specifiche
esigenze dellAmministrazione, specie nella faseppratoria dei provvedimenti, in relazione a
documenti la cui conoscenza possa compromettbreil andamento dell’azione amministrativa.
3. L'atto che dispone il differimento dell’accessoindica la durata.

Articolo 49 - Accesso per via telematica
1.1 Comune di Orbetello consente il diritto d’aceesanche in via telematica.
2. Le modalita di invio delle domande e le relatiet@scrizioni sono disciplinate dall’articolo 38
del D.P.R. n. 445/2000 e successive modificazidagli articoli 4 e 5 del D.P.R. n. 68/2005
(Regolamento recante disposizioni per l'utilizzdlaigosta elettronica certificata), e dal D.Lgs. 7
marzo 2005 n. 82 e successive modificazioni (CodedBAmministrazione Digitale).

Articolo 50 - Diritto di accesso dei consiglieri caounali
1. | consiglieri comunali nell’esercizio del loro n@gato hanno diritto d’'informazione e di visione
degli atti, provvedimenti e documenti a disposigatel Comune, nonché dalle loro aziende ed enti
dipendenti; essi esercitano tale diritto medianmes@ntazione di richiesta, anche verbale, che deve
essere evasa dagli uffici senza ritardi ingiusdtiic
2. | consiglieri comunali hanno altresi diritto dicesso mediante richiesta di copie. Essi esercitano
tale diritto con richiesta scritta formulata sutlase del modello allegato al presente Regolamento
(Allegato B) sul quale devono indicare gli estretail’atto di cui si richiede copia ed apporre ldada
e la firma. Il modello contiene la dichiarazioneedh copia richiesta sara utilizzata esclusivamente
per I'esercizio delle funzioni connesse alla cadltiva ricoperta.
3. Le richieste di cui al presente articolo devonsees evase immediatamente e comunque entro e
non oltre sette giorni lavorativi dalla loro presemone; solo eccezionalmente I'accesso puo essere
differito, con comunicazione del dirigente compéterper motivate ragioni organizzative o di
difficolta di reperimento della documentazione; lesulcopie rilasciate verra apposta
timbratura/annotazione attestante che le stesse state rilasciate al consigliere comunale per
I'esercizio del mandato amministrativo.
4. |1 consiglieri comunali sono esentati dal pagamelgiocosti di riproduzione, nonché da qualsiasi
altro diritto.
5. Non pu0 essere inibito ai consiglieri, in quantaténente all'espletamento delle loro funzioni,
I'esercizio del diritto di accesso agli atti intern
6. | consiglieri comunali sono tenuti al segreto cesi specificamente determinati dalla legge.
7. Non e consentito ai consiglieri 'uso delle infammoni e delle copie dei documenti ottenute per
fini diversi dall'espletamento del mandato.
8. Il diniego viene pronunciato ogni qualvolta I'atkzazione sarebbe tale da turbare I'ordinamento
dell'archivio o il funzionamento dell’'ufficio di ggeteria dell’'ente, o quando risulti con certezza c
la visione viene richiesta con scopi diversi dallqaensentiti.

Articolo 51 - Diritto di accesso del Collegio dei Bvisori dei conti del Comune
1. Il diritto di accesso agli atti e documenti delmime viene esercitato, ai sensi dell’articolo 239,
comma 2, del D.Lgs. n. 267/2000, dal collegio @®isori dei conti presso i singoli responsabili dei
procedimenti, su semplice richiesta verbale, ingieencon modalita da concordare e senza spese.

TITOLO Il - DISPOSIZIONI FINALI



Articolo 52 - Norma speciale
1. Per quanto riguarda i procedimenti in materiaigdil tributaria, sicurezza, polizia amministrativa
codice della strada e relativamente al dirittcaaitesso all'informazione ambientale, nonché pée tut
guelle disciplinate da normativa speciale, si aygplo le specifiche normative nazionali e regiodali
settore e i relativi regolamenti comunali, nonahélisposizioni del presente Regolamento, in quanto
compatibili.
2. Per quanto attiene la gestione dei documenti ubsi documentali si applica quanto previsto dal
Manuale di Gestione dei documenti di cui all’artecé D.P.C.M. 31 ottobre 2000.

Articolo 53 - Abrogazione di norme e norma di rinvbd
1. All'entrata in vigore del presente Regolamentocs@brogati il “Regolamento in materia di
responsabile del procedimento amministrativo e i@nprocedimentali” adottato dal Consiglio
Comunale con deliberazione n. 74 del 17.11.199itegiata con del C.C. n. 3 del 26.02.1998,
nonché tutte le altre disposizioni incompatibilntenute in altri provvedimenti.
2. Per quanto non espressamente previsto nel prélegtdamento si rinvia alla legge n. 241/1990 e
sue successive modifiche ed integrazioni, alladet®.06.2009 n. 69, al D.Lgs. n. 196/2003 e alle
specifiche discipline di settore.

Articolo 54 - Decorrenza e pubblicita
1. Il presente Regolamento entra in vigore dopo Fapazione ed intervenuta esecutivita della
delibera di adozione.
2. Il presente Regolamento sara pubblicato sul sitermet del Comune di Orbetello; analoga
pubblicazione sul sito Internet del Comune dovisees effettuata per le “schede di settore” di cui
all'articolo 3.



Allegato A)
RICHIESTA DI ACCESSO Al DOCUMENTI AMMINISTRATIVI

ai sensi dell’articolo 46 del Regolamento sui pohceenti amministrativi e sull’accesso ai
documenti amministrativi

AL RESPONSABILE DELL'UNITA ORGANIZZATIVA

DEL COMUNE DI ORBETELLO

Il sottoscritto nato a
il

residente a via

ne

tel. n° documento d’identita

ne

rilasciato da in data

in qualita di

consapevole che chiunque rilascia dichiarazionidaen & punito ai sensi del codice penale e delle
leggi speciali in materia, ai sensi e per gli effége¢ll’'art. 76 del D.P.R. 445/2000.

CHIEDE

O L'esame
0 L'esame e I'estrazione di copia in carta libera
0 L’esame e I'estrazione di copia autenticata indoll

del seguente DOCUMENTO AMMINISTRATIVO:

con la seguente MOTIVAZIONE:

FIRMA DEL RICHIEDENTE

Accertata I'identita del richiedente si autorizkglascio di quanto richiesto

(i Responsabile del procedimento)




Allegato B)

AL RESPONSABILE DELL'UNITA ORGANIZZATIVA

DEL COMUNE DI ORBETELLO

OGGETTO: Richiesta di copia di atti.

Il sottoscritto , hella sua qualita di
Consigliere Comunale, chiede ai sensi dell’artic del vigente Regolamento sui procedimenti
amministrativi e sull’accesso ai documenti ammnaisti, il rilascio di copia dei seguenti atti:

1.

2.

3.

4.

(N.B.: Indicare gli elementi necessari per l'identificaze degli atti)

Dichiara sotto la sua responsabilita che la/e ¢epiahiesta/e sara/anno utilizzata/e esclusivaenent
per I'esercizio delle funzioni connesse alla cagtedtiva ricoperta. Si dichiara altresi consape\dl
essere tenuto al segreto nei casi specificatandetéeminati dalla legge.

Orbetello, Ii
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PARTE RISERVATA ALL'UFFICIO

Il sottoscritto responsabile dell’'unita organizzati
Vista la sopraestesa istanza;

Visto il Regolamento sui procedimenti amministraésull’accesso ai documenti amministrativi;
Ritenuto che non sussistono divieti od impedimahtilascio della/e copia/e richiesta/e;
AUTORIZZA il rilascio degli atti sopraelencati, edssegna al Responsabile sotto indicato,
depositario degli atti medesimi, il compito di pvedere:

Orbetello, Ii
IL RESPONSABILE DELL'UNITA ORGANIZZATIVA




