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TITOLO |
IL PROCEDIMENTO

CAPO |
OGGETTO E PRINCIPI

Art. 1
OGGETTO

1. Il presente regolamento, in applicazione della leegggionale 6 agosto 2007, n°19 (Nuove
disposizioni in materia di procedimento amminist@e di diritto di accesso ai documenti
amministrativi), e dell’articolo 37 della Legge regale 7 dicembre 1998, n°54 (Sistema
delle autonomie in Valle d'Aosta) disciplina, coirfenimento all’Amministrazione
comunale di Morgex, di seguito denominata Ammiastne, e in conformita allo Statuto
il procedimento amministrativo e I'accesso ai doeathamministrativi.

Art. 2
DEFINIZIONI

1. Per procedimento amministrativo si intende una eega di atti funzionalmente coordinati
in quanto preordinati al’emanazione di un provveelnto conclusivo.

2. Il procedimento amministrativo si compone dellewsai fasi:

a) fase d'iniziativa, diretta a far emergere gli imt®si pubblici e privati coinvolti e a
predeterminare I'oggetto del provvedimento;

b) fase istruttoria, nella quale si acquisiscono tughi elementi necessari ai fini
dell’'adozione del provvedimento finale;

c) fase decisoria, in cui viene determinato il contendel provvedimento finale e si
provvede al’emanazione dello stesso;

d) fase integrativa dell’efficacia, che ricorre soleatpra la legge non ritenendo sufficiente
la perfezione del provvedimento richieda il compmioedi ulteriori atti.

3. Il procedimento amministrativo non pud essere agdoase non per straordinarie e
motivate esigenze imposte dallo svolgimento déflitsoria, nei limiti di quanto stabilito
dall'articolo 7.

4. | procedimenti si suddividono in semplici e comple$ono procedimenti semplici quelli
tendenti ad ottenere, come provvedimento finalecddificazione di uno stato. Sono
procedimenti complessi quelli che, su istanza diepa di ufficio, sottendono I'emissione
di provvedimenti autoritativi 0 amministrativi.

Art. 3
AMBITO DI APPLICAZIONE

1. Le disposizioni del presente regolamento si appticaanche ai procedimenti
amministrativi avviati dagli enti strumentali déilnministrazione e ai soggetti privati
preposti all’esercizio di attivita amministrativeltente locale.

Art. 4
USO DELLA TELEMATICA

1. Per conseguire maggiore efficienza nella sua &tiffAmministrazione si avvale delle
tecnologie dell'informazione e della comunicaziomeali strumenti essenziali per la
modernizzazione delle strutture, incentivandoneol'mei rapporti interni, con le altre
amministrazioni e con i privati. In particolareAtiministrazione definisce e rende
disponibili, anche per via telematica, i moduli ®imulari validi ad ogni effetto di legge,



anche ai fini delle dichiarazioni sostitutive drtificazione e delle dichiarazioni sostitutive
di atto di notorieta.

CAPO I
CONCLUSIONE DEL PROCEDIMENTO

Art. 5
CONCLUSIONE DEL PROCEDIMENTO

. Nel caso in cui consegua obbligatoriamente ad wmaaddda ovvero debba essere iniziato
d'ufficio, il procedimento deve essere concluso iar@d la formalizzazione di un atto
espresso.

. La Giunta comunale definisce i termini entro i qudéevono concludersi i singoli
procedimenti, quando non siano gia direttamentpogis per legge, regolamento o altro
atto amministrativo generale.

. | termini dei procedimenti sono individuati sullagde di criteri che ne garantiscano la
sostenibilita in rapporto a:

a) organizzazione amministrativa dell’ente;

b) natura degli interessi pubblici o privati coinvplti

c) complessita del procedimento.

4. Le deliberazioni, di cui al comma 2, sono pubbégcsl sito web dell’ente locale.

. Il termine per la conclusione del procedimento, lop@anon sia stabilito ai sensi del
comma 3, é di sessanta giorni.

. Il provvedimento, di norma, € comunicato personal®@ei destinatari entro dieci giorni
dalla sua adozione e deve contenere l'indicaziehéedmine e dell'autorita cui € possibile
ricorrere.

. Qualora, per il numero o la difficile reperibilitdei destinatari, la comunicazione
personale non sia possibile o risulti particolartaegravosa, 'Amministrazione provvede
tramite pubblicazione all’Albo Pretorio, diffusiosel sito web o mediante altre forme di
pubblicita idonee.

Art. 6
DECORRENZA DEI TERMINI

. Per i procedimenti d’ufficio il termine inizia a cl&rere dalla comunicazione dell'avvio
del procedimento ai soggetti interessati, in segalitattivita di istruttoria interna con cui il
responsabile del procedimento compie una verificalipinare dell’esistenza delle
condizioni stabilite dalla legge per I'esercizid getere. L’eventuale atto di pre-iniziativa
non produce alcun effetto ai fini dell’avvio delopedimento, ma assume valenza interna.
Quando sussiste un obbligo di provvedere il termdeeorre dalla data eventualmente
stabilita dalla legge o dalla data in cui si vedfil fatto da cui sorge un obbligo.

. Per i procedimenti ad iniziativa di parte il termidecorre dalla data di ricevimento della
domanda od istanza da parte dell’'ufficio protocal&l’ente. Le domande possono essere
presentate a mezzo lettera 0 a mezzo fax o trgugw elettronica da confermare se non
certificata.

. Ove la richiesta sia irregolare o incompleta ilp@ssabile del procedimento, entro venti
giorni, deve darne comunicazione al richiedente caocomandata con avviso di
ricevimento od altro mezzo idoneo ad accertarégck&zione e puo assegnare al richiedente



un termine, non inferiore a dieci giorni per legrazione o la regolarizzazione della
documentazione. Il termine del procedimento decdalla presentazione della richiesta
perfezionata. Trascorsi trenta giorni senza chepgivenuta risposta, il responsabile
dispone la chiusura e archiviazione del procedimeRestano ferme le ipotesi in cui, ai
sensi della normativa vigente, la mancata prodeze documenti contestualmente alla
domanda comporta I'inammissibilita o la decaderetia domanda medesima.

. Nel caso in cui, essendo previsto un termine perenper l'avvio del procedimento, la
domanda sia presentata a mezzo raccomandataj definispetto del termine fa fede la
data del timbro postale di spedizione, fatto satumanto diversamente stabilito da
discipline di settore. Se il termine coincide cam giorno non lavorativo per I'ufficio

competente, esso e prorogato al primo giorno ldwaraeguente.

. Le domande od istanze rivolte ad un ente pubbliverso da quello competente non
possono essere, per tale motivo, dichiarate inasiliise devono essere trasmesse
d’ufficio all’ente competente.

Art. 7
SOSPENSIONE DEI TERMINI

. | termini per la conclusione dei singoli procedimeono sospesi:

a) in pendenza dell'acquisizione dei pareri obbligatodelle valutazioni tecniche di cui
all'articolo 20, commi 1 e 3 della Legge regionb®2007 e fino all’acquisizione degli
stessi;

b) per una sola volta, per I'acquisizione di infornoazio certificazioni relative a fatti, stati
0 qualita non attestati in documenti gia in possedsl'Amministrazione o0 non
direttamente acquisibili presso altre pubbliche ammstrazioni;

C) per una sola volta, in pendenza dell'invio di doentazione integrativa che Il
responsabile del procedimento abbia ritenuto nedessichiedere per motivate
esigenze imposte dallo svolgimento dell'istruttoria

d) per una sola volta, in pendenza dell'acquisiziogiepdreri facoltativi di cui all'articolo
20, comma 2 della Legge regionale 19/2007.

. Della sospensione dei termini e della data a gadalla quale i termini riprendono a
decorrere € data notizia agli interessati mediaoteunicazione personale motivata.

CAPO 1l
RESPONSABILITA DEL PROCEDIMENTO

Art. 8
STRUTTURA COMPETENTE

. L'unitd organizzativa responsabile dellistruttoria di ogni altro adempimento
procedimentale coincide con il servizio come indidato dai competenti organi comunali.
L'Amministrazione provvede a rendere note le sirattompetenti tramite pubblicazione
all’Albo Pretorio, diffusione sul sito web o madie altre forme di pubblicita idonee.

Art. 9
| NDIVIDUAZIONE DEL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

. Il dirigente/responsabile di servizio & respongabilei procedimenti che rientrano
nell’ambito delle competenze attribuite alla stitdtcui € preposto.



. Il dirigente/responsabile del servizio puo attribual personale assegnatogli, secondo il
criterio della competenza per materia, la respdhisallel procedimento amministrativo e
di ogni altro adempimento istruttorio inerente imgolo procedimento ovvero anche per
categorie generali di procedimento.

. Ai fini dell'individuazione del responsabile del qmedimento non rileva la posizione
contrattuale di appartenenza.

. Per i procedimenti relativi ai servizi di anagrade stato civile il responsabile del
procedimento puo essere identificato col dipendeheericeve personalmente l'istanza. In
tal caso il responsabile e il termine di decorrersmao individuati, al momento

dell'accettazione dell’istanza, con ricevuta rilasa al soggetto richiedente.

. Nel caso di procedimenti complessi, che interesddffici comunali diversi, spetta al
segretario comunale individuare un unico respotesaiel procedimento, attenendosi a
principi di efficienza e trasparenza dell’azionenaimstrativa.

Art. 10
COMPITI DEL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

. Il responsabile del procedimento esercita le selgaénbuzioni:

a) verifica la documentazione relativa al procedimeatalla predisposizione degli atti
richiesti;

b) verifica I'esistenza delle condizioni di ammissitidi] dei requisiti di legittimazione e dei
presupposti rilevanti per I'adozione del provvedntoe

c) acquisisce d'ufficio i documenti relativi al prodeento gia in possesso
dellAmministrazione o di altra pubblica amminigiane;

d) acquisisce le informazioni o le certificazioni tela a stati, fatti o qualita non attestati
in documenti acquisibili ai sensi della lettera c);

e) decide in merito alla sussistenza delle condizidniammissibilita, dei requisiti di
legittimazione e dei presupposti rilevanti per 6atbne del provvedimento;

f) richiede il rilascio di dichiarazioni e la rettiico l'integrazione di dichiarazioni o
domande erronee o incomplete;

g) dispone l'ascolto degli interessati qualora lo mga opportuno o su richiesta degli
interessati stessi;

h) propone l'indizione o, avendone la competenzacmté conferenze dei servizi;

i) adotta, ove ne abbia la competenza, il provvediméntle, ovvero trasmette gli atti
all’organo competente per I'adozione; in tale udiiwaso, I'organo comunale non puo
discostarsi dalle risultanze dell'istruttoria cottdadal responsabile del procedimento se
non indicandone la motivazione nel provvedimentali;

j) sottoscrive, avendone la competenza, gli accordegmtivi e sostitutivi dei
provvedimenti;

k) propone gli atti di competenza degli organi comymadn controfirma delle relative
proposte e attestazione del completamento dellitisitia;

[) cura gli adempimenti relativi al rilascio, nel cordel procedimento, di copie di atti e
documenti;

m)dispone in merito alla domanda di accesso ai doatimmministrativi;

n) provvede a tutti gli altri adempimenti necessariuathdeguata e sollecita conclusione
del procedimento, nel rispetto dei termini.



Art. 11
RESPONSABILE DELL’ISTRUTTORIA

. Il dirigente/responsabile di servizio puo individeidra i dipendenti assegnati alla struttura
di competenza un responsabile dellistruttoriadaffido allo stesso le funzioni indicate
all'articolo 10, comma 1, lettere a), b), c), d), like n).

Art. 12
SERVIZI GESTITI IN FORMA ASSOCIATA

. Nell’'ambito dei servizi comunali gestiti mediante forme di collaborazione previste dal
Titolo I, Parte IV della Legge regionale 54/1998gesponsabile dei procedimenti rientranti
nei singoli servizi deve essere unico, e la redathomina, da formalizzare ai sensi
dell’'articolo 9, deve far capo all’ente gestoreCalmune compete l'individuazione di un
referente che cura i rapporti con I'ente gestora particolare riguardo all’eventuale
trasmissione documentale per il regolare completdéongell’istruttoria.

. In presenza di endoprocedimenti caratterizzantiodina, attivita consultive, poste in capo
ai singoli enti locali, gli stessi sono comunquaute ad individuare il responsabile del
procedimento ai sensi dell’articolo 9.

. Qualora i servizi comunali vengano gestiti medidatiorme di collaborazione disciplinate
dagli articoli 103 e 104 della Legge regionale 888, l'individuazione dell'unita
organizzativa responsabile del procedimento desdtaire dal testo della convenzione o
dell’accordo.

CAPO IV
PARTECIPAZIONE AL PROCEDIMENTO

Art.13
COMUNICAZIONE DI INIZIO DEL PROCEDIMENTO

. Al fine di garantire l'effettivo esercizio del dio di partecipazione, ove non sussistano

ragioni di impedimento derivanti da particolari ggsize di celerita del procedimento,

I'inizio del procedimento stesso € comunicato, leamodalita previste dall'articolo 14:

a) ai soggetti nei confronti dei quali il provvedimerfinale € destinato a produrre effetti
diretti;

b) a coloro che per legge devono intervenirvi;

c) a soggetti individuati o facilmente individuabitliversi dai suoi destinatari diretti, cui
possa derivare un pregiudizio dal provvedimental&én

. Nelle ipotesi di cui al comma 1 resta salva la facdellAmministrazione di adottare,
anche prima della effettuazione delle comunicazidnicui al medesimo comma 1,
provvedimenti cautelari.

. Si prescinde dalla comunicazione qualora l'inteasssabbia consegnato personalmente
I'istanza all'ufficio preposto che ne rilascia neea; I'interessato acconsente alla mancata
comunicazione con I'apposizione della firma suldgvuta rilasciata.

. La comunicazione non € obbligatoria per i proceditneemplici di cui all'articolo 2,
comma 4.

Art. 14
CONTENUTO E FORMA DELLE COMUNICAZIONI
. L'Amministrazione da notizia dell'avvio del procedinto mediante comunicazione
personale scritta.



. Nella comunicazione devono essere indicati:
a) l'organo competente all'adozione del provvediméntde;
b) l'oggetto del procedimento promosso;

c) la struttura, il soggetto responsabile del proceditm e il soggetto responsabile
dell'istruttoria;

d) la data entro la quale deve concludersi il procedim e i rimedi esperibili in caso di
inerzia dell’Amministrazione;

e) nei procedimenti ad iniziativa di parte, la datgpaisentazione della relativa domanda;
f) I'Ufficio presso il quale puo prendersi visione li@dti del procedimento.

. Qualora per il numero o la difficile reperibilitéei destinatari, la comunicazione personale
non sia possibile o risulti particolarmente grajo6Amministrazione provvede tramite
pubblicazione all’Albo Pretorio, diffusione sul tsiweb o mediante altre forme di
pubblicita idonee.

Art. 15
FACOLTA DI INTERVENTO

. Hanno facolta di intervenire nel procedimento, raath domanda motivata, i portatori di
interessi pubblici o privati e i portatori di ingssi diffusi costituiti in associazioni o
comitati cui possa derivare un pregiudizio dal peximento.

Art. 16
DIRITTI DEI SOGGETTI INTERESSATI

. I soggetti di cui all'articolo 13 e quelli intervainai sensi dell'articolo 15 hanno diritto:
a) di accedere agli atti del procedimento, salvo quanevisto dagli articoli 35 e 36;

b) di presentare, in tempo utile in relazione ai taindgi conclusione del procedimento,
memorie scritte e documenti che I'Amministraziomel’'bbbligo di valutare ove siano
pertinenti all'oggetto del procedimento.

. Il termine concesso ai sensi del comma 1, lettereoh puo essere superiore a dieci giorni.

Art. 17
COMUNICAZIONE DEI MOTIVI OSTATIVIALL  'ACCOGLIMENTO DELLA DOMANDA

. Nei procedimenti a domanda di parte il responsatdde procedimento comunica agli
istanti, tempestivamente e, in ogni caso, priméadermale adozione di un provvedimento
negativo, i motivi che ostano all'accoglimento aetlomanda. Tale comunicazione
sospende il termine per concludere il procedimento.

. Entro il termine di dieci giorni dal ricevimentoldecomunicazione, i soggetti che hanno

presentato la domanda hanno diritto di formulare iseritto le loro osservazioni,

eventualmente corredate di documenti, o con altdatita la cui attuazione sia attestata

per iscritto dal responsabile del procedimentoliathesempio:

a) semplice esibizione di documenti firmati per ricevudal responsabile del
procedimento;

b) relazione di verbale sommario contenente le osgEmwia controfirmato dal
responsabile del procedimento e dal soggettoassato.

. Il termine per concludere il procedimento ripreadeéecorrere dalla scadenza del termine o
dalla presentazione delle osservazioni di cui amma 2. Nella motivazione del



provvedimento finale €& data ragione dell'eventuat@ncato accoglimento delle
osservazioni prodotte ai sensi del comma 2.

. Le disposizioni di cui al presente articolo nomgplicano alle procedure concorsuali sia in
materia di affidamento di contratti pubblici sianrateria di assunzioni e ai procedimenti in
materia previdenziale e assistenziale sorti a segudomanda di parte.

CAPOV
ATTIVITA CONSULTIVA

Art. 18
ACCORDI

. In materia di accordi si applica quanto previsagldarticoli 17 e 19 della Legge regionale
19/2007.

. Gli accordi di cui all'articolo 17 sono firmati:

a) dal dirigente/responsabile di servizio competentadottare I'atto o gli atti da sostituire
con l'accordo;

b) dal Sindaco qualora competente ad adottare I'agtoatti comunque denominati;

c) dal Sindaco o Assessore da lui delegato nel casouinsia la Giunta comunale
competente a rilasciare l'atto o gli atti comundaeominati.

. Gli accordi di cui all'articolo 19 della Legge regiale 19/2007 sono approvati con
deliberazione dell'organo competente e sono firmaktiSindaco.

Art. 19
CONFERENZA DI SERVIZI

. Si applica la disciplina prevista dalla Legge regie 19/2007 in materia di conferenza di
servizio fatto salvo quanto previsto dal presentieao.

. Nel caso di convocazione obbligatoria della confese provvede il responsabile del
procedimento; negli altri casi spetta al diriger@sponsabile di servizio.

. Le funzioni che I'articolo 25 della Legge regiondl@/2007 attribuisce al dirigente, negli
enti privi della dirigenza oltre al segretario carmale sono svolte dal responsabile di
servizio.

. Nel caso di cui al comma 2 dellarticolo 27 dellaegge regionale 19/2007
I’Amministrazione e rappresentata:

a) dal dirigente/responsabile di servizio competentadottare I'atto o gli atti da sostituire
in conferenza;

b) dal Sindaco qualora competente ad adottare I'agtoatti comunque denominati;

c) dal Sindaco o Assessore da lui delegato nel casouinsia la Giunta comunale
competente a rilasciare l'atto o gli atti comundaeominati.

. Nel caso in cui I'Amministrazione sia convocataiima conferenza ai fini della sostituzione
di piu atti di competenza di piu responsabili dirvego, essa € rappresentata dal
funzionario responsabile individuato dal segretanmunale. In tal caso, il responsabile di
servizio partecipa alla conferenza previa acquseidelle valutazioni dei responsabili di
servizio competenti in via ordinaria ad emanareagli che si intendono sostituire in sede
di conferenza.
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TITOLO I
IL DIRITTO DI ACCESSO

CAPO | ‘
DEFINIZIONE E TITOLARITA

Art. 20
DIRITTO DI ACCESSO

. Il presente capo disciplina le modalitd di acceas@ocumenti amministrativi ai sensi
dell'articolo 37 della Legge regionale 54/1998 dl'adicolo 1 della Legge regionale
19/2007.

. Ai fini dell'esercizio del diritto d'accesso, & saterato documento amministrativo ogni
rappresentazione grafica, fotocinematograficafreleiagnetica o di qualunque altra specie
del contenuto di atti, anche interni o non relasidi uno specifico procedimento, detenuti
da una pubblica amministrazione e concernenti i&ttidi pubblico interesse,
indipendentemente dalla natura pubblicistica ogtistica della loro disciplina sostanziale.

Art. 21
Titolarita del diritto di accesso

. Il diritto di accesso puo essere esercitato daitstiggetti privati, compresi quelli portatori
di interessi pubblici o diffusi, che abbiano unemsse diretto, concreto ed attuale,
corrispondente ad una situazione giuridicamentddia e collegata al documento al quale
é richiesto l'accesso.

. L’accesso e inoltre consentito alle pubbliche amstiazioni per gli atti la cui conoscenza
sia funzionale allo svolgimento delle loro attrimr, fatto salvo quanto previsto in
materia di acquisizione diretta dei documenti daficolo 37 della Legge regionale
19/2007.

CAPO Il
MODALITA DI ESERCIZIO DEL DIRITTO DI ACCESSO

Art. 22
PUBBLICAZIONI ALL 'ALBO PRETORIO

. Nella sede comunale, in luogo accessibile al puabblie collocato I'Albo Pretorio,
costruito in modo da garantire la conoscenza arkettegli atti esposti e, insieme, la loro
conservazione senza possibilita di danneggiamesaitazioni.

. Mediante affissione all’Albo Pretorio sono pubbtea

a) le deliberazioni comunali, in conformita alla Legggionale 54/1998;

b) le determinazioni del segretario comunale e egponsabili dei servizi;

c) le ordinanze di utilita generale e i decreti deidaico;

d) gli avvisi di convocazione del Consiglio comunale;

e) gli avvisi del rilascio di concessioni edilizie;

f) tutti gli atti che per disposizione di legge o dgolamento devono essere pubblicati
ufficialmente.

. Gli atti elencati nel comma 2 che contengono datisgili o giudiziari, come definiti dal
Decreto Legislativo 30 giugno 2003, n°196 (Codicenmateria di protezione di dati
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personali), sono pubblicati privi degli elementemdificativi del soggetto interessato,
mediante apposizione di omissis.

. Quando la consistenza e la natura degli atti ldaeo necessario, nell’Albo Pretorio viene
affisso l'awviso di pubblicazione e deposito ddita comprendente lindicazione
dell’organo che I'ha emesso o adottato, 'oggdtalata, il numero e la precisazione che il
documento e consultabile presso l'ufficio dell'inicato della tenuta dell’Albo, dove gli
atti predetti sono conservati in raccoglitori che wonsentono lintegrale lettura,
proteggendoli da danneggiamenti e sottrazioni.iPtisegni ed altri elaborati grafici sono
esposti in modo tale da consentire la complet@wesi

. L'incaricato del servizio di tenuta dellAlbo Preto ai sensi dello Statuto comunale
provvede alla tenuta di un registro cronologico lidagji affissi all’Albo Pretorio, con
I'indicazione del periodo di pubblicazione e debmgio di rilascio del certificato di
compimento della stessa. Il registro € vidimatonprdi essere posto in uso, dal Segretario
comunale. | registri delle affissioni all’Albo Pogio, completati, sono depositati
nell’Archivio comunale.

. Chiunque ha diritto di prendere visione degli attibblicati all’Albo Pretorio di cui al
comma 1 del presente articolo.

Art. 23
| NDIVIDUAZIONE DEL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO DI ACCESSO

. Il responsabile del procedimento di accesso dtjleadentificato con il responsabile del
procedimento amministrativo interessato dalla gsta di accesso, individuato ai sensi
dell’articolo 9 del presente regolamento.

Art. 24
| DENTIFICAZIONE E LEGITTIMAZIONE DEL RICHIEDENTE

. L'identificazione del richiedente e effettuata dedponsabile del procedimento:
a) per conoscenza diretta;
b) mediante esibizione di documento di identificazione

. Coloro che presentano richiesta di accesso perocadntenti, persone giuridiche,
associazioni, istituzioni od altri organismi devodahiarare la carica ricoperta o la
funzione svolta, che legittima I'esercizio delttiriper conto dei soggetti rappresentati.

. | rappresentanti, tutori e curatori di soggettienessati all’accesso, devono dichiarare la
loro condizione ed il titolo legale dal quale lassta € comprovata.

. Il richiedente, se diverso dal soggetto direttamemteressato, deve produrre atto di delega
all'accesso sottoscritto dal titolare del dirittadcesso.

. Nelle richieste di accesso il richiedente deve proml i documenti necessari
all'identificazione di cui ai commi 2, 3 e 4 dekpente articolo.
Art. 25
ACCESSO INFORMALE

. Il diritto di accesso si esercita preferibilmemevia informale mediante richiesta motivata,
anche verbale, al responsabile del procedimento.

. L'interessato deve indicare gli estremi del documearggetto della richiesta, ovvero gli
elementi che ne consentano l'individuazione, sppacd e comprovare l'interesse connesso
all'oggetto della richiesta.
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. La richiesta, esaminata senza formalita dallo stassponsabile del procedimento, é
accolta mediante indicazione o esibizione del damim ovvero estrazione di copie.

. Le disposizioni del presente articolo si applicamwia prioritaria in caso di accesso agli
atti comunali che sono stati affissi all’Albo Prato

. Il responsabile del procedimento redige una natgetca sull'esito del procedimento da
cui risultino:

a) il documento oggetto dell’accesso;

b) i dati identificativi del richiedente;

c) l'interesse connesso alla richiesta;

d) la data di accesso.

. La nota di cui al comma 5 deve essere conservatanie al documento di cui e stato
richiesto I'accesso.

Art. 26
ACCESSO FORMALE

. Il richiedente e invitato a presentare richiestanfale alla struttura competente qualora non
sia possibile I'accoglimento immediato della risl#éein via informale, ed in particolare
quando:

a) sussista oggettiva difficolta di reperimento detulmento;

b) sorgano dubbi sulla legittimazione del richiedersglla sua identita, sui suoi poteri
rappresentativi, sulla sussistenza dell'intereisestregua delle informazioni e delle
documentazioni fornite, sull'accessibilita del doemto o sull'esigenza di tutela della
riservatezza di terzi;

c) risulti l'esistenza di controinteressati, intendesidper tali i soggetti, individuati o
facilmente individuabili in base al contenuto detdmento richiesto, che dall'esercizio
del diritto di accesso vedrebbero compromessaal diiritto alla riservatezza.

. Il richiedente pu0 sempre presentare richiesta d@manche fuori dai casi indicati al
comma 1. In tutti i casi in cui sia presentata igsta formale, la struttura competente e
tenuta a rilasciarne ricevuta, se richiesta.

Art. 27
PRESENTAZIONE DELLA RICHIESTA DI ACCESSO FORMALE

1. Larichiesta di accesso formale e indirizzata alig® comunale competente.

2. Nell'ipotesi in cui il servizio competente non agevolmente identificabile dal richiedente,

la richiesta e indirizzata all’'Ufficio per le Relami con il Pubblico o al Segretario
comunale.

. Ove la richiesta sia presentata ad un serviziorsiveispetto a quello nei cui confronti
deve essere esercitato il diritto di accesso, qukestrasmette immediatamente a quello
competente.

. Nella richiesta devono essere riportati:

a) le generalita del richiedente e dell'interessatee mon coincidenti, complete, se
necessario, di indirizzo e numero di telefono tetefax, unitamente all'indicazione dei
propri poteri rappresentativi, qualora la richiestpresentata per conto di terzi;

b) l'indicazione degli elementi che permettono l'indiazione del documento oggetto
della richiesta;

¢) l'indicazione espressa della necessita che il deatwrsia rilasciato in copia conforme;

d) l'interesse di cui si e portatori;

e) la data e la sottoscrizione.
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. Una singola richiesta di accesso puo0 riguardarbeapiti di un documento. In ogni caso, la
richiesta deve essere formulata in modo da comserdlla struttura competente
I'identificazione dei documenti richiesti.

. La richiesta puo pervenire al servizio competenteha per posta, telefax o mediante
mezzi telematici idonei a certificarne la proverziam la ricezione da parte del destinatario,
ove esistenti e regolarmente attivati.

Art. 28
GARANZIE RELATIVE ALL 'ESERCIZIO DEL DIRITTO

. Il servizio competente, se individua soggetti dicbili ai sensi dell'art.26, comma 1,
lettera c) come controinteressati, in base ai catedel documento per cui € richiesto
I'accesso formale é tenuto a dare comunicazionestagisi dell’avvio del procedimento di
accesso, mediante invio di copia con raccomandataagviso di ricevimento, 0 per via
telematica per coloro che abbiano consentito tal@#& di comunicazione.

. | controinteressati possono presentare una motofgbasizione, anche per via telematica,
alla richiesta di accesso, entro dieci giorni davimento.

. Dell'eventuale mancato accoglimento dell'opposiidave essere data ragione nell'atto di
accoglimento della richiesta di accesso, dandonauio@azione ai controinteressati.

. Accertata la ricezione della comunicazione e decdrgermine previsto dal comma 2, il
responsabile del procedimento definisce la prodgaisione in merito alla richiesta di
accesso.

Art. 29
ESAME DELLA RICHIESTA

1. Il responsabile del procedimento verifica 'ammidgia delle richieste presentate.

2. L'impossibilita di identificazione di cui all'artio 24 determina l'inammissibilita della

richiesta di accesso.

. L'accoglimento della richiesta avviene, in relaB@quanto in essa indicato, mediante:
a) l'indicazione della pubblicazione contenente ilwloento, ove esistente;

b) I'esibizione del documento al fine del suo esartestrazione di copia del medesimo.

. L'atto di accoglimento della richiesta contienendicazione dell'ufficio presso cui
rivolgersi per prendere visione o per ottenere &alglla documentazione richiesta.

. L'accoglimento della richiesta di accesso a un gmnio comporta anche la facolta di
accesso agli altri documenti nello stesso richianeat appartenenti al medesimo
procedimento, fatte salve le esclusioni e le limdai di legge.

. Il procedimento di accesso deve concludersi nehitex di trenta giorni decorrenti dalla
data di presentazione della richiesta alla strattampetente. Fatto salvo quanto stabilito
al comma 7, decorso inutilmente il termine di teegiorni, la richiesta si intende respinta.

. Ove la richiesta sia irregolare o incompleta ivg@o competente, entro dieci giorni, deve
darne comunicazione al richiedente, con raccomanciat avviso di ricevimento o altro
mezzo idoneo a comprovarne la ricezione. Il ternpi@ela conclusione del procedimento
inizia nuovamente a decorrere dalla presentaziefia dchiesta perfezionata. Decorso |l
termine di venti giorni senza che siano pervenetmtegrazioni richieste, il responsabile
dispone l'archiviazione del procedimento, dandoomaunicazione al richiedente e agli
eventuali controinteressati.
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Art. 30
ESAME DEI DOCUMENTI

. L'esame dei documenti si esercita mediante corzsoitte, da parte del richiedente, dei
documenti medesimi detenuti dal servizio competedeespressamente indicati nella
richiesta di accesso.

. L'esame dei documenti avviene alla presenza diopals addetto. Il richiedente puo
prendere appunti e trascrivere in tutto o in pad@cumenti presi in visione.

. | documenti non possono essere asportati dal lpoggso cui sono dati in visione o alterati
in qualsiasi modo.

. L'esame dei documenti puo essere effettuato daedente, anche accompagnato da altra
persona, o da persona appositamente delegataj lgereralita devono essere registrate in
calce alla richiesta.

5. Non é possibile richiedere la visione di una pitaéahdefinita e generica di atti.

6. L'esercizio dei diritti di informazione, di visiordegli atti amministrativi e di accesso alle

strutture ed ai servizi & assicurato gratuitamente.

Art. 31
ESTRAZIONE DI COPIA E TARIFFE

. Il rilascio di copie di atti o documenti amminigdiva € disposto dal responsabile del
procedimento.

. Nella richiesta l'interessato deve specificareaseopia deve essere rilasciata munita della
dichiarazione di conformita all'originale e, in cafermativo, per quale fine e destinata.

. Le informazioni contenute in strumenti informaf@ssono essere rilasciate sugli appositi
supporti ovvero mediante mezzi telematici idonecextificarne la provenienza e la
ricezione da parte del destinatario, ove esiseerggolarmente attivati.

. Possono essere rilasciate copie parziali dei dootirmee copie parziali devono comunque
comprendere la prima e l'ultima pagina del documerie pagine o le parti omesse devono
essere indicate.

. La richiesta di accesso é esente da imposta db,bedllvo che sia richiesto il rilascio di
copie autentiche.

. L'esame dei documenti e gratuito. Sono a caricaideledente le spese di riproduzione e,
in caso di copia autentica, I'imposta di bollo.daso di rilascio di copie su supporto
informatico, sono inoltre a carico del richiedelgepese del supporto, qualora questo non
sia fornito direttamente dal richiedente.

. La Giunta comunale, con propria deliberazione dzttate entro novanta giorni dalla data
di entrata in vigore del presente regolamento, rdeta la misura e le modalita del
versamento delle somme relative al rimborso dgbess di riproduzione e I'eventuale
esonero dal pagamento in relazione al numero esigcmpie richieste.

. Al momento del ritiro della copia deve essere dimats I'avvenuto pagamento delle
somme di cui al comma 6.
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Art. 32
DIFFERIMENTO , RIFIUTO O LIMITAZIONE DELLA RICHIESTA DI ACCESSO

. L'accesso puo essere rifiutato, differito o limotabn atto scritto e motivato. L'accesso ai
documenti amministrativi non puo essere rifiutagola tutela dell'interesse pubblico puo
essere adeguatamente soddisfatta con il differiment

. Il differimento e disposto quando l'accesso ai doenti possa arrecare grave pregiudizio
all'esigenza di buon andamento e di celeritd d@fee amministrativa, specie nella fase
preparatoria. L'accesso € in ogni caso differitnosialla conclusione del relativo
procedimento con riferimento agli elaborati delleoye relative ai procedimenti
concorsuali per il reclutamento e lI'avanzamentgodetonale secondo le modalita stabilite
dall’articolo 33.

. L'accesso puo0 essere rifiutato, differito o limotatei casi previsti dal regolamento
comunale sulla disciplina dell’attivita contratteal

. Il rifiuto, la limitazione o il differimento dellecesso sono motivati, a cura del responsabile
del procedimento, con riferimento specifico allamativa vigente e alle circostanze di
fatto per cui la richiesta non puo essere accaghk come proposta. Dei relativi atti € data
comunicazione al richiedente e agli eventuali ainteressati.

. L'atto che dispone il differimento ne indica la ahar Alla scadenza del termine, il
responsabile del procedimento puo prorogare ikdifiento per una sola volta.

. Il dirigente o responsabile del servizio puo preared! differimento fino ad un massimo di
quindici giorni nei casi in cui la natura dellahiesta sia tale da compromettere la normale
operativita degli uffici.

CAPO 11l
DISPOSIZIONI PARTICOLARI

Art. 33
PROCEDURE CONCORSUALI PER LA SELEZIONE DEL PERSONALE

. L’accesso agli atti relativi all’'espletamento di woncorso o selezione pubblici &
consentito dopo l'approvazione dei verbali da palé¢ responsabile del servizio, con
propria determinazione.

. L'accesso informale disciplinato dall’articolo 25aenmesso solamente qualora il soggetto
interessato manifesti la volonta di prendere visiordi estrarre copia del proprio elaborato
e dei verbali.

. Ai fini dell’'esercizio del diritto di visione e deliritto di rilascio copie aventi ad oggetto gli

elaborati di candidati diversi dall'istante, e dbghatoria l'osservanza da parte

dell'interessato delle prescrizioni di cui agliieoli 26 e 27. La richiesta deve essere
motivata e contenere la precisa indicazione degiemi dell’atto richiesto.

Art. 34
M ODALITA PARTICOLARI DI ACCESSO

. Le richieste relative alla consultazione di seeequiche o di registri di atti, relativi ad un
periodo particolarmente esteso o ad un numero ftili rdg¢vante, sono ammesse a
condizione che l'accesso non pregiudichi il regofanzionamento degli uffici.

. La consultazione diretta da parte dei richiedermti protocolli generali, dei repertori,
rubriche e cataloghi di atti e documenti € esclusa.
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3. E consentito ai Consiglieri comunali I'accesso aistri di protocollo, purché il
richiedente comunichi ogni utile indicazione pediiduare i documenti rientranti nella
sfera d’interesse del consigliere e che sianoarnetlela della riservatezza delle persone,
utili per I'esercizio del mandato.

Art. 35
ESCLUSIONE DAL DIRITTO DI ACCESSO

1. Il diritto di accesso e sempre escluso nei casiigtiedall'articolo 41 della L.R. 19/2007.

Art. 36
DOCUMENTI RISERVATI

1. Ai sensi dell'articolo 42, comma 1, della L.R. 18JZ sono, in particolare, sottratti
all'accesso:

a) i documenti contenuti nei fascicoli personali dgieshdenti dell’ Amministrazione per le
parti relative alle situazioni personali e familjaallo stato di salute, alla situazione
professionale, economico-finanziaria e sindacale;

b) i documenti riguardanti le situazioni personaliaenfliari e le condizioni economico-
finanziarie e professionali, lo stato di saluteeecbndizioni psico-fisiche relative a
persone fisiche;

c) i documenti riguardanti le condizioni economicoaiiziarie 0 i processi tecnico-
produttivi, con particolare riferimento a progetti atti di qualsiasi tipo contenenti
informazioni tecniche dettagliate ovvero stratediesviluppo aziendale di persone
giuridiche, gruppi, imprese o associazioni;

d) la corrispondenza epistolare di privati, personearrigiche, gruppi, imprese o
associazioni, utilizzata ai fini dell'attivita ammstrativa;

e) i documenti attinenti a procedimenti giudiziariscplinari o di dispensa dal servizio;

f) 1 documenti riguardanti accertamenti ispettivi enainistrativo-contabili.

2. L'accesso ai documenti di cui al comma 1, la cuiosocenza sia necessaria per curare o
difendere i propri diretti interessi giuridici, deessere comunque garantito agli interessati.

3. Se i documenti di cui al comma 1 contengono datsigdi, ovvero dati personali idonei a
rivelare l'origine razziale ed etnica, le convimgiceligiose, filosofiche o di altro genere, le
opinioni politiche, I'adesione a partiti, sindacatssociazioni o organizzazioni di carattere
religioso, filosofico, politico o sindacale, o daiudiziari, ovvero dati personali idonei a
rivelare i provvedimenti di cui all'articolo 3, cona 1, lettere da a) a 0), e dar) a u), del
decreto del Presidente della Repubblica 14 nove2®d2, n. 313, in materia di casellario
giudiziale, di anagrafe delle sanzioni amminist@atdipendenti da reato e dei relativi
carichi pendenti, o la qualita di imputato o diagdto ai sensi degli articoli 60 e 61 del
codice di procedura penale, oppure dati idonerelare lo stato di salute o la vita sessuale,
I'accesso e consentito soltanto nei casi e canmiiildi cui all'articolo 42, comma 3, della
L.R. 19/2007.

TITOLO Il
NORME FINALI

Art. 37
ABROGAZIONE

1. Il presente regolamento entra in vigore all’avvanasecutivita, ai sensi di legge, della
deliberazione di approvazione. Il testo del presemigolamento e pubblicato all’Albo
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Pretorio per 15 giorni contestualmente alla pulalziicne della corrispondente delibera di
approvazione.

. Da tale data sono abrogati il regolamento per Exiplina in materia di termine, di
responsabile del procedimento amministrativo ecdieaso ai documenti amministrativi,
approvato con deliberazione del Consiglio comumd#®, in data 29 giugno 1998 e ogni
altra disposizione incompatibile con il presenigotamento.

18



