COMUNE DI ORZINUOVI

(PROVINCIA DI BRESCIA)
REGOLAMENTO SULL’ESERCIZIO DELLA FUNZIONE AMMINISTRATIVA DA PARTE DELL’AMMINISTRAZIONE COMUNALE DI ORZINUOVI

Approvato con deliberazione del Consiglio Comunale n. 104 del 27.11.2006

Entra in vigore dal 08 gennaio 2007

TITOLO I – PRINCIPI GENERALI

Art. 1 - Ambito di applicazione

1. Il presente regolamento disciplina:

a) le norme fondamentali sull’esercizio della funzione amministrativa;

b) le disposizioni sul procedimento amministrativo e sull’adozione degli atti da parte dell’Amministrazione comunale;

c) le disposizioni sui principi generali in merito alle procedure amministrative di competenza dell’Amministrazione comunale;
d) le modalità di esercizio del diritto di accesso ai documenti ed alle informazioni;

e) le modalità di trattamento dei dati da parte dell’Amministrazione comunale.

2. Per quanto non espressamente previsto nelle disposizioni del presente regolamento si applicano i principi della normativa nazionale e le disposizioni normative nazionali di immediata e diretta applicazione nonchè i principi della normativa regionale e le relative disposizioni di immediata e diretta applicazione.

Art. 2 - Finalità

1. Nell’esercizio dei propri compiti istituzionali l’Amministrazione comunale persegue il pubblico interesse applicando i criteri di:

- economicità

- efficacia

- pubblicità

- trasparenza

2. Nell’adozione dei provvedimenti amministrativi che incidano su posizioni giuridiche private sono rispettate le garanzie sostanziali e procedimentali ed i provvedimenti sono adottati secondo criteri di proporzionalità ed adeguatezza.

Art. 3 – Principi generali

1. L’Amministrazione comunale, nell'adozione di atti di natura non autoritativa, agisce secondo le norme di diritto privato, salvo che la legge disponga diversamente.

2. Nell’esercizio della funzioni amministrativa, anche allorquando l’Amministrazione comunale operi secondo le norme di diritto privato, dovranno essere rispettati:

a) i limiti all’azione amministrativa derivanti dalle norme costituzionali;

b) i diritti e le garanzie del cittadino riconosciute dalle norme costituzionali;

c) i principi dell’ordinamento comunitario;

d) le disposizioni delle norme comunitarie vigenti in Italia.

3. Per conseguire maggiore efficienza, l’Amministrazione comunale incentiva l'uso della telematica, nei rapporti interni, con le altre amministrazioni e con i privati.

4. L’Amministrazione comunale valorizza forme di semplificazione del linguaggio amministrativo a garanzia del rispetto delle finalità di cui all’art. 2.

TITOLO II – PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

Art. 4 – Definizione del procedimento amministrativo

1. Per procedimento amministrativo si intende il complesso di atti o operazioni tra loro funzionalmente collegati e preordinati all’adozione, da parte dell’Amministrazione, di un atto amministrativo.

2. L’atto conclusivo del procedimento amministrativo costituisce il provvedimento amministrativo qualunque sia il nome attribuito dalla legge, dal regolamento o da altro atto.

3. Le disposizioni del regolamento si applicano, ove compatibili, anche ai procedimenti amministrativi che si concludano, anziché con un provvedimento formale, con una attività materiale o una mera operazione.

4. Il procedimento è articolato in fasi necessarie (iniziativa, istruttoria, decisoria) e fasi eventuali (integrativa dell’efficacia) ed è unico anche se costituito da più fasi, finalizzate all’emanazione di un solo atto, di competenza di diversi settori o aree dell’Amministrazione.

Art. 5 – Fase dell’iniziativa

1. Il procedimento amministrativo ha inizio:

a) ad istanza di parte;

b) d’ufficio;

2. L’Amministrazione comunale garantisce l’accettazione di segnalazioni, esposti, comunicazioni o altri atti provenienti da qualsiasi persona o da organismi collettivi pubblici o privati. 

Art. 6 – Procedimenti ad istanza di parte

1. I procedimenti ad istanza di parte hanno inizio con la presentazione della documentazione, da parte dell’interessato, idonea a determinare l’obbligo dell’Amministrazione comunale di provvedere sull’istanza stessa.

2. La normativa di settore determina i requisiti minimi per la definizione del contenuto dell’istanza idoneo a determinare l’avvio del procedimento. In mancanza di detti requisiti l’istanza è improcedibile.

3. L’istanza di parte procedibile, ancorchè incompleta, determina l’avvio del procedimento dalla data in cui la stessa perviene nella disponibilità dell’Amministrazione comunale ed in particolare:

a) in caso di consegna a mano: il giorno della presentazione al protocollo generale ovvero il giorno della presentazione all’ufficio dell’Amministrazione comunale abilitato a ricevere la documentazione da parte del cittadino (anche se non corrispondente all’ufficio competente);

b) in caso di trasmissione con il servizio postale: il giorno della ricezione al protocollo generale salvo che la legge o la normativa di settore prevedano altra data (l’amministrazione può prevedere, per specifici procedimenti, che la data di presentazione corrisponda alla data di spedizione della raccomandata qualora la stessa pervenga all’amministrazione entro un determinato termine) ;

c) in caso di trasmissione via fax: il giorno lavorativo di ricezione del fax.
d) in caso di trasmissione via email: il giorno lavorativo di ricezione dell’email,  purchè la trasmissione avvenga conformemente alle norme tecniche sulla trasmissione dei documenti.

4. I documenti integrativi e le comunicazioni successive da parte dell’interessato possono essere presentate con una delle modalità di cui al comma precedente.

5. L’Amministrazione comunale, a garanzia dell’imparzialità e della trasparenza, possono prevedere l’esclusione di specifiche modalità di presentazione di particolari istanze con particolare riferimento a procedure di gara, di appalto, di selezione, di conferimento di benefici economici e contributi e quant’altro.

6. L’ufficio competente per l’istruttoria cui venga erroneamente indirizzata l’istanza, provvede ad inviarla entro 2 giorni dal ricevimento all’ufficio competente. In tal caso il termine iniziale del procedimento decorre in ogni caso dal momento in cui la domanda perviene all’Amministrazione comunale.

7. A seguito della presentazione dell’istanza l’ufficio competente procede tempestivamente e comunque nel termine massimo previsto dalla normativa di settore e, ove non previsto, entro 10 giorni:

a) a verificare l’ammissibilità della stessa;

b) a inviare all’interessato, agli eventuali controinteressati ed agli altri soggetti la comunicazione di avvio del procedimento di cui al successivo art. 8;

c) nel caso di domanda incompleta, a richiedere all’interessato le integrazioni necessarie.

8. Le comunicazioni di cui al presente articolo possono essere trasmesse ad un qualsiasi recapito indicato dall’interessato nell’istanza presentata, anche a delegati, tecnici, associazioni o altri soggetti specificamente incaricati o abilitati ai sensi della vigente normativa.

Art. 7 – Procedimenti d’ufficio

1. Nei procedimenti d’ufficio il termine iniziale decorre dalla data di ricevimento al protocollo generale dell’atto emesso da organo o ufficio di altra Amministrazione o da quando l’Amministrazione comunale ha notizia del fatto da cui sorge l’obbligo di provvedere.

2. La ricezione di esposti, segnalazioni o altre comunicazioni costituiscono elementi di valutazione che non determinano automaticamente l’avvio di procedimenti amministrativi se non previa verifica delle condizioni e dei presupposti da parte dei competenti uffici dell’Amministrazione comunale.

Art. 8 – Comunicazione di avvio del procedimento

1. L’Amministrazione comunale procede a dare comunicazione dell’avvio del procedimento a:

a) i soggetti nei confronti dei quali il provvedimento finale è destinato a produrre effetti diretti

b) i soggetti che, in base a specifica disposizione normativa, debbono intervenirvi

c) Qualunque soggetto, portatore di interessi pubblici o privati, nonché i portatori di interessi diffusi costituiti in associazioni o comitati, cui possa derivare un pregiudizio dal provvedimento.

2. La comunicazione contiene l’indicazione:

a) dell'amministrazione competente; 

b) dell'oggetto del procedimento promosso; 

c) dell'ufficio e della persona responsabile del procedimento; 

d) della data entro la quale deve concludersi il procedimento e i rimedi esperibili in caso di inerzia dell'amministrazione; 

e) nei procedimenti ad iniziativa di parte, della data di presentazione della relativa istanza; 

f) dell'ufficio in cui si può prendere visione degli atti

g) del sito internet dell’Amministrazione comunale e degli indirizzi di posta elettronica dei referenti dell’Amministrazione comunale;

h) ogni altra informazione utile a garantire il rispetto delle finalità dell’art. 2 del presente regolamento.

3. La comunicazione ai soggetti di cui al comma 1 lett. a) è personale, quella ai soggetti di cui alle lettere b) e c) è personale ove gli stessi siano facilmente individuabili. La comunicazione può in ogni caso essere trasmessa anche mediante sistemi informatizzati.

4. La comunicazione viene inviata entro 10 giorni dalla data di avvio del procedimento e contiene l’eventuale richiesta di integrazione documentale.

5. Non si procede alla comunicazione di avvio del procedimento:

a) ove sussistano ragioni di impedimento derivanti da particolari esigenze di celerità del procedimento; 

b) nel caso di adozione di atti di natura cautelare o di urgenza;

c) nel caso di attivazione di procedure amministrative non costituenti procedimento amministrativo quali dichiarazioni/denunce di inizio attività, notifiche, comunicazioni, altri atti del privato da cui non consegua l’obbligo di adozione di un provvedimento espresso, salvi i poteri di vigilanza e controllo.

6. Nei casi in cui non si procede alla comunicazione di avvio del procedimento l’ufficio competente potrà inviare comunicazioni di avviso indicando nelle stesse gli elementi di cui al comma 2.

7. Qualora per il numero dei destinatari la comunicazione personale non sia possibile o risulti particolarmente gravosa, l'amministrazione provvede a rendere noti gli elementi di cui al comma 2 mediante pubblicazione sul sito internet comunale ed altre forme di pubblicità idonee allo scopo coinvolgendo, se necessario, le associazioni di categoria e gli ordini professionali interessati.

8. A garanzia del diritto di partecipazione degli interessati e dei controinteressati tra la comunicazione di avvio del procedimento e l’adozione del provvedimento finale non può intercorrere, salvi i provvedimenti cautelari necessari alla tutela del pubblico interesse, meno di 7 giorni.

Art. 9 – Responsabilità del procedimento

1. L’ufficio competente allo svolgimento dell’istruttoria è predeterminato, rispetto alla presentazione dell’istanza, dalla normativa di settore o dai regolamenti comunali. L’unità operativa responsabile del procedimento è il Settore/Area indicato nel funzionigramma approvato dalla Giunta Comunale.

2. Il responsabile del procedimento:

a) è lo stesso responsabile del servizio competente ove questi non abbia assegnato ad altri la responsabilità del procedimento ai sensi delle successive lettere b) e c);

b) è il dipendente individuato con specifico atto a carattere generale da parte del responsabile del servizio. L’atto di individuazione del responsabile del procedimento deve contenere l’indicazione dei poteri spettanti al responsabile del procedimento, dei contenuti e dei limiti del potere di firma, delle condizioni di sostituzione dello stesso e gli altri elementi idonei a circoscriverne la responsabilità ed i poteri;

c) è il dipendente individuato con specifico atto a carattere puntuale da parte del responsabile del servizio. L’assegnazione può essere effettuata anche mediante trasmissione della documentazione con annotazione in margine o in calce all’istanza.

3. Al momento della presentazione dell’istanza o dell’attivazione del procedimento d’ufficio il responsabile del servizio competente sull’istruttoria provvede ad indicare il responsabile del procedimento.

4. L’Amministrazione comunale non può aggravare il procedimento se non per straordinarie e motivate esigenze imposte dallo svolgimento dell'istruttoria. Tali ragioni sono comunicate ai partecipanti al procedimento e le stesse sono descritte in sede di motivazione del provvedimento finale.

5. Nei procedimenti costituiti da più fasi, il responsabile della fase iniziale è, salva diversa disposizione, responsabile dell’intero procedimento. Il responsabile del procedimento costituito da più fasi cura le comunicazioni agli interessati, informandoli anche delle strutture che intervengono nel procedimento. Il responsabile del procedimento, per le fasi che non rientrano nella sua diretta competenza, deve seguire l’andamento presso le unità organizzative competenti dando impulso all’azione amministrativa. Spetta al Segretario comunale o, in sua assenza, all’organo indicato dalla Giunta risolvere gli eventuali conflitti insorti nello svolgimento del procedimento tra aree diverse.

Art. 10 – Fase istruttoria

1. Il responsabile del procedimento gestisce in autonomia e nel rispetto delle finalità di cui all’art. 2 la fase istruttoria, diretta all’acquisizione degli elementi di fatto e di diritto necessari per la conclusione del procedimento.

2: Il responsabile del procedimento, salvi i diversi poteri attribuiti dalla normativa di settore o dall’atto di assegnazione: 

a) valuta, ai fini istruttori, le condizioni di ammissibilità, i requisiti di legittimazione ed i presupposti che siano rilevanti per l'emanazione di provvedimento; 

b) accerta di ufficio i fatti, disponendo il compimento degli atti all'uopo necessari, e adotta ogni misura per l'adeguato e sollecito svolgimento dell'istruttoria. In particolare, può chiedere il rilascio di dichiarazioni e la rettifica di dichiarazioni o istanze erronee o incomplete e può esperire accertamenti tecnici ed ispezioni ed ordinare esibizioni documentali; 

c) propone l'indizione o, avendone la competenza, indice le conferenze di servizi; 

d) cura le comunicazioni, le pubblicazioni e le notificazioni previste dalle leggi e dai regolamenti; 

e) adotta, ove ne abbia la competenza, il provvedimento finale, ovvero trasmette gli atti all'organo competente per l'adozione. L'organo competente per l'adozione del provvedimento finale, ove diverso dal responsabile del procedimento, non può discostarsi dalle risultanze dell'istruttoria condotta dal responsabile del procedimento se non indicandone la motivazione nel provvedimento finale.

Art. 11 – Acquisizione di pareri

1. Il responsabile del procedimento cura l’acquisizione dei pareri obbligatori e vincolanti mediante richiesta agli uffici ed enti competenti. La richiesta può essere trasmessa mediante gli strumenti telematici previo accordo con i responsabili di procedimento degli uffici ed enti competenti.

2. Il responsabile del procedimento cura l’acquisizione dei pareri facoltativi ove gli stessi risultino indispensabili ai fini dello svolgimento dell’istruttoria ed in particolare:

a) richiede pareri facoltativi nei casi in cui risultino assenti, all’interno degli uffici coinvolti nell’istruttoria, le professionalità necessarie per la valutazione degli elementi di fatto e di diritto;

b) richiede pareri facoltativi nei casi in cui sulla materia sussista contenzioso o dubbio interpretativo che possa determinare l’attivazione di contenziosi o un pregiudizi per l’amministrazione comunale;

c) può richiedere pareri facoltativi nei casi in cui ciò risulti necessario in base alle risultanze dell’istruttoria. In tal caso nella richiesta di parere deve essere data congrua motivazione di tali risultanze.

3. Il termine del procedimento non viene sospeso dalla richiesta dei pareri di cui al presente articolo, salva l’eventuale richiesta di integrazioni documentali.

4. L’Amministrazione comunale, in caso di ritardo nel rilascio di pareri da parte degli uffici e degli enti interessati ne dà comunicazione agli stessi invitandoli formalmente al rilascio del parere richiesto entro un termine non superiore a 15 giorni. In difetto di risposta l’Amministrazione comunale valuta gli elementi emersi in base all’istruttoria ai fini della determinazione sul provvedimento finale.

Art. 12 – Valutazioni tecniche

1. Il responsabile del procedimento cura l’acquisizione delle valutazioni tecniche necessarie ai fini istruttori secondo le modalità dell’art. 11.

Art. 13 – Conferenza di servizi istruttoria

1. Al fine di semplificare lo svolgimento dell’istruttoria il responsabile del procedimento può convocare una conferenza di servizi, alla quale sono invitati gli uffici dell’Amministrazione comunale e gli enti interessati.

2. Alla conferenza di servizi ha diritto di partecipare l’interessato personalmente e/o mediante suoi delegati. Il responsabile del procedimento, per ragioni di urgenza o di segretezza dell’istruttoria può convocare la conferenza di servizi escludendo dalla partecipazione l’interessato e/o i suoi eventuali delegati dandone motivazione nel verbale conclusivo della stessa.

3. La conferenza di servizi può essere indetta:

a) qualora sia opportuno effettuare un esame contestuale di vari interessi pubblici coinvolti in un procedimento amministrativo

b) quando l'amministrazione comunale deve acquisire intese, concerti, nulla osta o assensi comunque denominati di altre amministrazioni pubbliche e non li ottenga, entro trenta giorni dalla ricezione;

c) per l'esame contestuale di interessi coinvolti in più procedimenti amministrativi connessi, riguardanti medesimi attività o risultati;

d) anche su richiesta dell'interessato, quando l'attività del privato sia subordinata ad atti di consenso, comunque denominati, di competenza di più amministrazioni pubbliche;

e) per progetti di particolare complessità e di insediamenti produttivi di beni e servizi, su motivata richiesta dell'interessato, documentata, in assenza di un progetto preliminare, da uno studio di fattibilità, prima della presentazione di una istanza o di un progetto definitivi, al fine di verificare quali siano le condizioni per ottenere, alla loro presentazione, i necessari atti di consenso;

f) negli altri casi previsti dalla normativa.

4. La conferenza di servizi svolge i propri lavori con le modalità di cui agli artt. 14 e seguenti della legge 241/1990.

5. Il verbale della conferenza di servizi tiene luogo dei pareri, autorizzazioni, nulla-osta, permessi o altri atti di consenso comunque denominati senza necessità di adozione di ulteriori atti istruttori, salvo quelli espressamente previsti dalla normativa di settore ovvero quelli relativi ad amministrazioni che non hanno legittimamente partecipato alla conferenza di servizi

6. La mancata partecipazione degli uffici di Amministrazioni regolarmente convocate,che siano tenute a rendere il proprio parere,equiavale ad assenso. 

Art. 14 – Partecipazione al procedimento

1. Hanno titolo a partecipare al procedimento, anche mediante delegati:

a) i soggetti nei confronti dei quali il provvedimento finale è destinato a produrre effetti diretti

b) i soggetti che, in base a specifica disposizione normativa, debbono intervenirvi

c) Qualunque soggetto, portatore di interessi pubblici o privati, nonché i portatori di interessi diffusi costituiti in associazioni o comitati, cui possa derivare un pregiudizio dal provvedimento.

2. I soggetti di cui al comma 1 hanno diritto di: 

a) prendere visione degli atti del procedimento nel rispetto e nei limiti delle disposizioni sul diritto di accesso;

b) presentare memorie scritte, documentazione integrativa e perizie tecniche di parte, che il responsabile del procedimento è tenuto a valutare purchè pertinenti. Tale presentazione deve avvenire entro i termini indicati nella comunicazione di avvio del procedimento o in mancanza entro un termine pari a due terzi di quello fissato per la durata del procedimento, sempre che il procedimento stesso non sia già concluso. La presentazione di memorie e documenti non può comunque determinare la sospensione o l’interruzione del procedimento ovvero il differimento del termine finale. Resta salva la facoltà di esame dei documenti presentati quando siano inerenti ad accertamenti obbligatori per l’Amministrazione comunale o risultino determinanti per l’istruttoria;
c) avanzare osservazioni, pareri e proposte, anche mediante audizioni personali il cui esito deve essere verbalizzato. Il responsabile del procedimento ha l’obbligo di valutarle motivando l’eventuale mancato accoglimento;

d) assistere personalmente o mediante un proprio rappresentante a sopralluoghi ed ispezioni;

3. L’intervento è fatto mediante atto in carta semplice, sottoscritto dall’interessato e contenente tutti gli elementi necessari per l’individuazione del procedimento nel quale si intende intervenire, le generalità e il domicilio del richiedente ed il suo interesse. Per le associazioni, per i comitati e per le altre persone giuridiche l’atto di intervento è sottoscritto dal legale rappresentante.

Art. 15 – Accesso infraprocedimentale

1. I soggetti che hanno titolo a partecipare al procedimento, indipendentemente dalla partecipazione formale allo stesso, hanno diritto di prendere visione degli atti, salva la possibilità per l’Amministrazione comunale di differire l’accesso al momento della conclusione del procedimento.

2. Il responsabile del procedimento, se richiesto, concede l’estrazione di copia:

a) qualora tale richiesta non determini ritardo nel procedimento;

b) qualora la richiesta sia effettuata a tutela di una posizione giuridicamente rilevante per l’esercizio di azioni giudiziarie.

Art. 16 – Accordi infraprocedimentali

1. Anche in accoglimento di osservazioni e proposte presentate in sede di partecipazione al procedimento, l'Amministrazione comunale può concludere, senza pregiudizio dei diritti dei terzi, e in ogni caso nel perseguimento del pubblico interesse, accordi con gli interessati al fine di determinare il contenuto discrezionale del provvedimento finale. Al fine di favorire la conclusione di detti accordi, il responsabile del procedimento può predisporre un calendario di incontri cui invita, separatamente o contestualmente, il destinatario del provvedimento ed eventuali controinteressati. 

2. Gli accordi di cui al presente articolo debbono essere stipulati, a pena di nullità, per atto scritto, salvo che la legge disponga altrimenti. Ad essi si applicano, ove non diversamente previsto, i princìpi del codice civile in materia di obbligazioni e contratti in quanto compatibili. 

4. Per sopravvenuti motivi di pubblico interesse l'amministrazione recede unilateralmente dall'accordo, salvo l'obbligo di provvedere alla liquidazione di un indennizzo in relazione agli eventuali pregiudizi verificatisi in danno del privato.

5. A garanzia dell'imparzialità e del buon andamento dell'azione amministrativa, in tutti i casi in cui l’Amministrazione comunale conclude accordi nelle ipotesi previste dal presente articolo, la stipulazione dell'accordo è preceduta da una determinazione dell'organo che sarebbe competente per l'adozione del provvedimento e copia dell’atto conclusivo del procedimento è pubblicata all’Albo pretorio comunale per almeno 15 giorni consecutivi. 

6. L’Amministrazione comunale può stipulare accordi e intese con altri enti al fine di garantire lo svolgimento delle proprie attività procedimentali nel perseguimento delle finalità di cui all’art. 2. A tali accordi e intese, ove non diversamente previsto, si applicano le disposizioni dell’art. 11 della legge 241/1990.

Art. 17 – Deroghe ai diritti di partecipazione

1. Le disposizioni in materia di partecipazione non si applicano nei confronti dell'attività della pubblica amministrazione diretta alla emanazione di atti normativi, amministrativi generali, di pianificazione e di programmazione, per i quali restano ferme le particolari norme che ne regolano la formazione.

2. Dette disposizioni non si applicano altresì ai procedimenti tributari per i quali restano parimenti ferme le particolari norme che li regolano, nonché ai procedimenti per i quali ne è prevista l’esclusione da specifiche disposizioni normative. 

3. In ogni caso l’Amministrazione comunale garantisce forme di partecipazione e coinvolgimento dei cittadini e delle parti sociali nello svolgimento delle attività di cui al presente articolo.

Art. 18 – Misure di semplificazione in fase istruttoria

1. Nella fase istruttoria dei procedimenti amministrativi è garantita l’applicazione degli strumenti di semplificazione amministrativa e documentale ed in particolare:

a) gli istituti di dichiarazione sostitutiva di certificazione;

b) gli istituti di dichiarazione sostitutiva dell’atto di notorietà;

c) le forme di autocertificazione del possesso di requisiti;

d) le altre forme di semplificazione previste dal DPR 445/2000 e successive modificazioni ed integrazioni;

2. Nel caso in cui la documentazione risulti carente il responsabile del procedimento, contestualmente alla comunicazione di avvio del procedimento e comunque entro il termine massimo di 15 giorni dalla data di avvio del procedimento, fa pervenire all’interessato la relativa richiesta. La richiesta di documentazione integrativa determina l’interruzione del procedimento ed i termini riprendono a decorrere nuovamente dalla data di presentazione delle integrazioni richieste.

3. Non si procede alla richiesta di ulteriore documentazione integrativa, e l’Amministrazione comunale acquisisce le relative informazioni ed atti mediante istruttoria interna o con consulenze esterne all’ente, dopo la prima richiesta se non:

a) nei casi in cui la documentazione necessaria ai fini dell’istruttoria risulti necessaria a seguito della presentazione delle prime integrazioni;

b) nei casi in cui si abbia una modifica normativa applicabile al procedimento in corso;

c) nel caso in cui la richiesta di integrazioni pervenga da uffici ed enti esterni;

d) nel caso di volontaria produzione documentale da parte dell’interessato.

Art. 19 – Fase pre-decisoria: preavviso di rigetto

1. Nei procedimenti ad istanza di parte il responsabile dell’unità responsabile del procedimento ovvero, se espressamente delegato, il responsabile del procedimento, prima della formale adozione di un provvedimento negativo, comunica tempestivamente agli istanti i motivi che ostano all'accoglimento della domanda. 

2. Entro il termine stabilito dalla regolamentazione comunale di settore e, se non previsto, entro il termine perentorio di dieci giorni dal ricevimento della comunicazione, gli istanti e gli altri soggetti che hanno titolo a partecipare al procedimento hanno il diritto di presentare per iscritto le loro osservazioni, eventualmente corredate da documenti. 

3. La comunicazione di cui al primo comma determina l’interruzione del procedimento.

4. In caso di presentazione di osservazioni e documenti i termini per concludere il procedimento iniziano nuovamente a decorrere dalla data di presentazione delle osservazioni. Il termine finale del procedimento è ridotto alla metà del termine iniziale salvo che la normativa di settore non preveda diversamente. 

5. In caso di mancato accoglimento delle osservazioni proposte è data ragione nella motivazione del provvedimento finale. 

6. Nel caso in cui l’interessato non presenti scritti e memorie nel termine assegnato la comunicazione di preavviso di rigetto assume valore di provvedimento di diniego anche senza l’adozione di ulteriori provvedimenti purchè tale effetto sia indicato nella comunicazione di cui al comma 1.

7. Le disposizioni di cui al presente articolo non si applicano alle procedure concorsuali ed in particolari alle procedure di selezione al pubblico impiego, alle procedure di appalto, di gara e di assegnazione di benefici e contributi a seguito di graduatoria.

Art. 20 – Fase decisoria espressa

1. Il responsabile del procedimento conclude l’istruttoria rappresentando al responsabile dell’unità operativa competente all’adozione del provvedimento finale, senza particolari formalità, le conclusioni della stessa.

2. Qualora il responsabile dell’unità operativa competente all’adozione del provvedimento finale ritenga di non accogliere le valutazioni del responsabile del procedimento ne dà conto in sede di motivazione del provvedimento finale.

3. Il provvedimento finale è sottoscritto:

a) dal solo responsabile dell’unità operativa competente all’adozione del provvedimento finale;

b) dal responsabile del procedimento se a ciò delegato;

c) contestualmente dal responsabile dell’unità operativa competente all’adozione del provvedimento finale e dal responsabile del procedimento se ciò è previsto nell’atto di assegnazione della responsabilità del procedimento.

Art. 21 – Conferenza di servizi decisoria

1. Al fine di semplificare lo svolgimento dell’istruttoria e della fase decisoria il responsabile del procedimento può convocare una conferenza di servizi, alla quale sono invitati gli uffici dell’Amministrazione comunale e gli enti interessati.

2. Alla conferenza si applicano le disposizioni di cui all’art. 13.

3. Il verbale della conferenza di servizi tiene luogo delle autorizzazioni, nulla-osta, permessi o altri atti di consenso comunque denominati senza necessità di adozione di ulteriori atti finali.

Art. 22 – Fase decisoria tacita

1. Nei casi in cui la normativa preveda l’applicazione di forme di silenzio significativo (silenzio-assenso, silenzio-rigetto) il decorso del termine senza rilascio del provvedimento finale costituisce provvedimento finale.

2. L’Amministrazione comunale si impegna a non far decorrere i termini del procedimento senza l’adozione di un provvedimento finale.

3. In caso di decorso del termine di cui al comma primo permane l’obbligo dell’unità operativa responsabile del procedimento di concludere l’istruttoria:

a) per la verifica delle condizioni di legittimità della formazione del silenzio significativo;

b) per la verifica delle condizioni per l’esercizio di poteri di autotutela;

c) per la verifica delle eventuali false dichiarazioni in atti o delle irregolarità che determiano l’inefficacia del silenzio-significativo;

d) al fine di fornire all’interessato l’eventuale documentazione di interesse emersa in corso di istruttoria.

Art. 23 – Silenzio-assenso

1. Fatta salva l'applicazione dell'articolo 24, nei procedimenti ad istanza di parte per il rilascio di provvedimenti amministrativi il silenzio dell'amministrazione competente equivale a provvedimento di accoglimento della domanda, senza necessità di ulteriori istanze o diffide, se la medesima amministrazione non comunica all'interessato, nel termine massimo del procedimento, il provvedimento di diniego, ovvero non procede ai sensi del comma 2. 

2. L'amministrazione competente può indire, entro trenta giorni dalla presentazione dell'istanza di cui al comma 1, una conferenza di servizi, anche tenendo conto delle situazioni giuridiche soggettive dei controinteressati.

3. Nei casi in cui il silenzio dell'amministrazione equivale ad accoglimento della domanda, l'amministrazione competente può assumere determinazioni in via di autotutela, ai sensi degli articoli 21-quinquies e 21-nonies della legge 241/1990.

4. L’appendice B del presente regolamento descrive i procedimenti amministrativi per i quali non si applica la procedura di silenzio-assenso.

Art. 24 – Dichiarazione di inizio di attività

1. Ogni atto di autorizzazione, licenza, concessione non costitutiva, permesso o nulla osta comunque denominato, comprese le domande per le iscrizioni in albi o ruoli richieste per l'esercizio di attività imprenditoriale, commerciale o artigianale il cui rilascio dipenda esclusivamente dall'accertamento dei requisiti e presupposti di legge o di atti amministrativi a contenuto generale e non sia previsto alcun limite o contingente complessivo o specifici strumenti di programmazione settoriale per il rilascio degli atti stessi con la sola esclusione degli atti imposti dalla normativa comunitaria è sostituito da una dichiarazione dell'interessato corredata, anche per mezzo di autocertificazioni, delle certificazioni e delle attestazioni normativamente richieste.

2. L'amministrazione comunale può richiedere informazioni o certificazioni relative a fatti, stati o qualità soltanto qualora non siano attestati in documenti già in possesso dell'amministrazione stessa o non siano direttamente acquisibili presso altre pubbliche amministrazioni. 

3. L'attività oggetto della dichiarazione può essere iniziata immediatamente dalla data di presentazione della dichiarazione all'amministrazione competente. In caso di inizio differito l’interessato ne dà comunicazione della dichiarazione stessa.

4. L'amministrazione comunale, in caso di accertata carenza delle condizioni, modalità e fatti legittimanti, adotta motivati provvedimenti di divieto di prosecuzione dell'attività e di rimozione dei suoi effetti, salvo che, ove ciò sia possibile, l'interessato provveda a conformare alla normativa vigente detta attività ed i suoi effetti entro un termine fissato dall'amministrazione, in ogni caso non inferiore a trenta giorni. 

5. È fatto comunque salvo il potere dell'amministrazione competente di assumere determinazioni in via di autotutela, ai sensi degli articoli 21-quinquies e 21-nonies della legge 241/1990.

5. Restano ferme le disposizioni di legge vigenti che prevedono termini diversi per l'inizio dell'attività e per l'adozione da parte dell'amministrazione comunale di provvedimenti di divieto di prosecuzione dell'attività e di rimozione dei suoi effetti.

Art. 25 – Procedure amministrative semplificate

1. L’Amministrazione comunale valorizza le forme di semplificazione amministrativa che riducono gli adempimenti a carico degli interessati e la riduzione dei termini.

Art. 26 – Motivazione del provvedimento finale

1. Ogni provvedimento amministrativo, compresi quelli concernenti l'organizzazione amministrativa, lo svolgimento dei pubblici concorsi ed il personale, deve essere motivato. 

2. La motivazione deve indicare i presupposti di fatto e le ragioni giuridiche che hanno determinato la decisione dell'amministrazione, in relazione alle risultanze dell'istruttoria. 

3. La motivazione non è richiesta per gli atti normativi e per quelli a contenuto generale.

4. Se le ragioni della decisione risultano da altro atto dell'amministrazione richiamato dalla decisione stessa, insieme alla comunicazione di quest'ultima deve essere indicato, di regola allegato in copia e comunque reso disponibile anche l'atto cui essa si richiama. 

5. In ogni atto trasmesso all’interessato devono essere indicati:

a) il termine per la presentazione dei ricorsi giurisdizionali;

b) l'autorità cui è possibile ricorrere in sede giurisdizionale;

c) le autorità amministrative alle quali è possibile presentare reclami (difensore civico e quant’altro);

d) gli ulteriori strumenti di tutela eventualmente previsti dalla normativa di settore.

TITOLO III – ACCESSO AI DOCUMENTI

Art. 27 – Definizioni

1. Ai fini del presente regolamento si intende: 

a) per «diritto di accesso», il diritto degli interessati di prendere visione e di estrarre copia di documenti amministrativi; 

b) per «interessati», tutti i soggetti privati, compresi quelli portatori di interessi pubblici o diffusi, che abbiano un interesse diretto, concreto e attuale, corrispondente ad una situazione giuridicamente tutelata e collegata al documento al quale è chiesto l'accesso; 

c) per «controinteressati», tutti i soggetti, individuati o facilmente individuabili in base alla natura del documento richiesto, che dall'esercizio dell'accesso vedrebbero compromesso il loro diritto alla riservatezza; 

d) per «documento amministrativo», ogni rappresentazione grafica, fotocinematografica, elettromagnetica o di qualunque altra specie del contenuto di atti, anche interni o non relativi ad uno specifico procedimento, detenuti da una pubblica amministrazione e concernenti attività di pubblico interesse, indipendentemente dalla natura pubblicistica o privatistica della loro disciplina sostanziale.

2. L’Amministrazione comunale garantisce il più ampio livello di accesso ai documenti amministrativi compatibilmente con il rispetto:

a) dei limiti previsti in materia;

b) del diritto alla riservatezza delle persone, fisiche e giuridiche;

c) con il rispetto del buon andamento delle procedure comunali.

3. Tutti i documenti amministrativi sono accessibili, ad eccezione di quelli esclusi ai sensi della legge 241/1990 e relativa regolamentazione di attuazione. 

4. Non sono accessibili le informazioni in possesso dell’Amministrazione comunale che non abbiano forma di documento amministrativo, salvo quanto previsto dal decreto legislativo 30 giugno 2003, n. 196, in materia di accesso a dati personali da parte della persona cui i dati si riferiscono.

5. L'acquisizione di documenti amministrativi da parte di soggetti pubblici, ove non rientrante nella previsione dell'articolo 43, comma 2, del testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa, di cui al decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445, si informa al principio di leale cooperazione istituzionale. 

6. Il diritto di accesso è esercitabile fino a quando la pubblica amministrazione ha l'obbligo di detenere i documenti amministrativi ai quali si chiede di accedere.

Art. 28 – Esclusione dal diritto di accesso

1. Il diritto di accesso è escluso: 

a) per i documenti coperti da segreto di Stato ai sensi della legge 24 ottobre 1977, n. 801, e successive modificazioni, e nei casi di segreto o di divieto di divulgazione espressamente previsti dalla legge e dai regolamenti; 

b) nei procedimenti tributari, per i quali restano ferme le particolari norme che li regolano; 

c) nei confronti dell'attività della Amministrazione comunale diretta all'emanazione di atti normativi, amministrativi generali, di pianificazione e di programmazione, per i quali restano ferme le particolari norme che ne regolano la formazione; 

d) nei procedimenti selettivi, nei confronti dei documenti amministrativi contenenti informazioni di carattere psicoattitudinale relativi a terzi. 

2. L’appendice C al presente regolamento contiene le categorie di documenti sottratti all'accesso.

Art. 29 – Limiti al diritto di accesso

1. Non sono ammissibili istanze di accesso preordinate ad un controllo generalizzato dell'operato delle pubbliche amministrazioni. 

2. L'accesso ai documenti amministrativi non può essere negato ove sia sufficiente fare ricorso al potere di differimento. L’appendice D al presente regolamento contiene i casi di differimento del diritto di accesso.

3. Deve comunque essere garantito ai richiedenti l'accesso ai documenti amministrativi la cui conoscenza sia necessaria per curare o per difendere i propri interessi giuridici. Nel caso di documenti contenenti dati sensibili e giudiziari, l'accesso è consentito nei limiti in cui sia strettamente indispensabile e nei termini previsti dall'articolo 60 del decreto legislativo 30 giugno 2003, n. 196, in caso di dati idonei a rivelare lo stato di salute e la vita sessuale.

Art. 30 – Titolari del diritto di accesso

1. Sono titolari del diritto di accesso in particolare:

a) tutti i cittadini italiani, i cittadini dell’Unione europea e gli stranieri regolarmente soggiornanti

b) le  persone  giuridiche sia pubbliche che private;

c) le associazioni, istituzioni, organizzazioni di volontariato, comitati portatori di interessi pubblici collettivi o diffusi.

d) gli altri soggetti ai quali il diritto di accesso è garantito da norme speciali;

2. I soggetti di cui al precedente comma motivano l'interesse di cui sono titolari.

3. Il diritto di accesso si esercita o direttamente od a mezzo di delegati, rappresentanti, tutori o curatori.

Art. 31 – Esercizio del diritto di accesso (accesso informale)

1.Qualora, in base alla natura del documento richiesto non risulti l’esistenza di contro interessati, il diritto di accesso può essere esercitato informalmente, con istanza anche solo verbale, presso l'ufficio che detiene gli atti ovvero presso l’Ufficio Relazioni con il Pubblico (U.R.P.).

2. L'interessato dovrà fornire le proprie generalità mediante esibizione di un documento di riconoscimento in corso di validità e, se necessario, indicare i propri poteri rappresentativi. L’interessato dovrà inoltre fornire ogni riferimento utile per l'individuazione dell'atto o documento richiesto, nonché‚ la precisazione dell'interesse relativo all'oggetto della richiesta.

3. Sulla richiesta l'ufficio si pronuncia immediatamente e senza formalità. 

4. La richiesta è accolta con l’indicazione della pubblicazione in cui è contenuta la notizia, l’esibizione o la consegna del documento, l'estrazione di copie e quanto si renda necessario allo scopo.

5. Qualora non sia possibile l’accesso informale per la indisponibilità immediata della documentazione o altro fatto che renda impossibile la soddisfazione dell’interesse del richiedente, ovvero perché si riscontri l’esistenza di contro interessati,  l’ufficio competente comunica all’interessato la necessità di procedere con l’accesso formale ai sensi del successivo articolo.

Art. 32 – Esercizio del diritto di accesso (accesso formale)

1.Qualora non sia possibile l'accoglimento immediato della istanza informale, o sorgano dubbi sulla legittimazione del richiedente, sulla sussistenza dell'interesse, sull'accessibilità del documento,sulla esistenza di controinteressati ovvero, in ogni caso, su richiesta espressa dell’interessato, lo stesso è invitato a presentare domanda di accesso formale.

2. Nel caso di esistenza di controinteressati il Comune dà comunicazione agli stessi trasmettendo copia della richiesta nelle forme ritenute più idonee ed assegnando un termine di 10 giorni per la presentazione di eventuale motivata opposizione.

3. Il procedimento di accesso deve, comunque, concludersi nel termine di 30 giorni dalla presentazione dell'istanza.

4. Trascorsi inutilmente 30 giorni dalla suddetta presentazione della richiesta, questa si intende rifiutata ed il titolare è legittimato a fare ricorso al difensore civico o all’autorità giudiziaria.

5. Qualora la richiesta sia irregolare od incompleta in quanto non consenta l’individuazione del documento richiesto o la legittimazione del richiedente, il responsabile del servizio è tenuto, entro 10 giorni dal ricevimento della richiesta stessa, ad informarne il richiedente mediante richiesta di integrazioni. 

6. L’informativa deve specificamente motivare le ragioni per le quali la richiesta non può essere accolta, indicando altresì gli elementi mancanti.

7. Il termine del procedimento si intende interrotto e riprenderà a decorrere dall'inizio dalla data di presentazione della nuova istanza o dalla presentazione delle integrazioni.

8. Su richiesta dell’interessato, la copia potrà essere trasmessa direttamente al recapito da questi indicato con addebito delle spese di riproduzione e trasmissione.

Art. 33 – Modalità di esercizio del diritto di accesso

1. L’interessato esercita il diritto di accesso rivolgendosi direttamente all’ufficio che ha emanato il documento o che lo detiene, ovvero rivolgendosi all’Ufficio relazioni con il pubblico (U.R.P.)

2. Per le richieste di copie conformi o autentiche rivolte all’U.R.P. ovvero qualora l’ufficio non abbia la disponibilità del documento amministrativo richiesto, quest’ultimo procede richiedendo gli stessi all’ufficio che ha emanato il documento amministrativo o lo detiene.

3. Qualora sia richiesta copia dell’atto, l’U.R.P. provvede a procurare la copia dall’ufficio competente nel più breve tempo possibile e comunque in modo che sia rispettato il termine di cui all’art.32 comma terzo, ed a convocare presso di sè il richiedente per la consegna della copia richiesta, previo pagamento delle tariffe determinate annualmente con delibera della Giunta comunale.

4. Qualora il responsabile della unità organizzativa competente a formare l’atto o a detenerlo stabilmente ritenga di non poter accogliere o di differire la richiesta, consegna il provvedimento motivato al richiedente o all’U.R.P che a sua volta lo trasmette al richiedente.

5. Qualora sia richiesta la sola visione di un documento amministrativo depositato presso un ufficio comunale, l’U.R.P. fissa con l’ufficio competente il giorno e l’ora per la visione e ne dà comunicazione al richiedente.

6. L’U.R.P. assicura, comunque, l’accesso ai documenti tecnici eventualmente in proprio possesso.

7. Qualora il richiedente, nella domanda scritta, abbia motivatamente richiesto copia del documento amministrativo in un termine più breve di quello previsto dall’art. 32, secondo comma,  l’U.R.P. o l’ufficio competente dovrà motivare l’eventuale mancato accoglimento della richiesta di abbreviazione del termine.

8. Ove la richiesta sia incompleta, il termine di cui all’art. 32, secondo comma, comincia a decorrere dalla data di completamento della richiesta.

Art. 34 – Visione senza estrazione di copia

1. La visione senza estrazione di copia dei documenti è gratuita. 

2. L’esame viene effettuato dall’interessato o da persona da lui incaricata in locali idonei e sotto la sorveglianza di personale addetto. 

3. L’interessato ha facoltà di prendere appunti, di trascrivere in tutto o in parte i documenti presi in visione. 

4. Salva comunque l’applicazione delle sanzioni penali e civili, è vietato asportare i documenti dal luogo presso cui sono dati in visione, tracciare segni su di essi o comunque alterarli in qualsiasi modo. Il personale dell’ufficio addetto alla sorveglianza fornisce le indicazioni necessarie all’interessato sulle modalità di esercizio dei propri diritti e sui divieti di cui al presente articolo.

Art. 35 – Responsabile del procedimento di accesso

1. Il responsabile del servizio che detiene stabilmente i documenti oggetto di richiesta di accesso è responsabile del procedimento ai sensi del presente regolamento. 

2. Il responsabile del procedimento ha il dovere di assicurare la massima collaborazione per l'esercizio da parte dei cittadini del diritto d'accesso agli atti ed ai documenti.

3. Salva l’applicazione delle altre sanzioni penali, civili o amministrative il responsabile del procedimento di accesso che, senza  giustificato motivo, rifiuti l'accesso è assoggettato a procedimento disciplinare.

Art. 36 – Reclami e ricorsi giurisdizionali

1. In caso di diniego, esplicito o per decorso del termine, o di differimento del diritto di accesso, il richiedente può:

a) presentare ricorso al T.A.R. ai sensi dell'art. 25 comma 5 della L. 241/90;

b) presentare ricorso alla Commissione per l’accesso ai sensi dell’art.12 del DPR 184/2006;

c) chiedere al Difensore civico, se nominato, che l’atto emanato sia riesaminato con le modalità definite nell’apposito regolamento all’uopo adottato. 

TITOLO IV – INFORMAZIONE PUBBLICA

Art. 37 – Pubblicità delle attività dell’Amministrazione comunale

1. L'Amministrazione comunale rende pubblici con idonei mezzi:

- i  dati di natura economica attinenti le scelte di pianificazione, in particolare, quelli relativi alla destinazione delle risorse disponibili, sia ordinari che straordinari nonchè i dati relativi ai costi di gestione dei servizi;

- i dati relativi all'inquinamento chimico, fisico, biologico e radioattivo di terra, acqua, aria, alimenti e bevande,  nonchè potenziale di rischio per la salute pubblica, raccolti od eventualmemte in possesso dell'Amministrazione comunale;

- i criteri e le modalità cui essa si attiene nella concessione di contributi, sovvenzione, sussidi ed ausili finanziari, vantaggi  economici di qualunque genere a persone ed enti pubblici e privati;

- i criteri e le modalità d'appalto di opere pubbliche e di forniture di beni e di servizi;

- gli iscritti all'albo dei beneficiari di provvidenze di natura economica.

2. Per favorire la diffusione delle informazioni ai cittadini l'Amministrazione comunale si avvale in via prioritaria del sito internet istituzionale e dei moderni sistemi di diffusione e comunicazione.

3. L’Amministrazione valorizza i rapporti con le associazioni e gli ordini professionali quali intermediari dei cittadini ed interessati alle attività dell’Amministrazione comunale.

Art. 38 – Accesso alle informazioni istituzionali

1. L'Amministrazione comunale assicura e garantisce a tutti gli interessati il diritto di accedere alle informazioni di cui dispone, relative all'attività da essa svolta o posta in essere da istituzioni, aziende speciali  ed organismi che esercitano funzioni pubbliche nell’ambito del comune.

2. Tutti gli interessati hanno il diritto all'informazione sullo stato e sull'iter procedurale degli atti, dei progetti, dei provvedimenti che li riguardino.

3. Il Comune promuove e realizza interventi diretti per l'informazione della cittadinanza. La scelta degli interventi viene effettuata con la collaborazione degli organismi rappresentativi, degli istituti di partecipazione popolare ed è finalizzata ad assicurare la migliore informazione ai cittadini sulle attività del Comune.

TITOLO V – TRATTAMENTO DEI DATI

Art. 39 – Oggetto e definizioni

1. Il presente titolo disciplina il trattamento dei dati personali contenuti nelle banche dati, organizzate, gestite od utilizzate dall’Amministrazione comunale in attuazione del Codice di cui al d.lgs 196/2003 e successive modificazioni ed integrazioni.

2. Per finalità istituzionali, ai fini del presente titolo, si intendono:

a) le funzioni previste dalla legge, dallo Statuto, dai regolamenti e dalla normativa comunitaria;

b) le funzioni svolte per mezzo di intese, accordi di programma e convenzioni nelle materie attribuite alla competenza dell’Amministrazione comunale.

3. Si intendono richiamate, ai fini della disciplina contenuta nel presente titolo, le definizioni di cui al dlgs 196/2003 ed in particolare per:

a) "trattamento", qualunque operazione o complesso di operazioni, effettuati anche senza l'ausilio di strumenti elettronici, concernenti la raccolta, la registrazione, l'organizzazione, la conservazione, la consultazione, l'elaborazione, la modificazione, la selezione, l'estrazione, il raffronto, l'utilizzo, l'interconnessione, il blocco, la comunicazione, la diffusione, la cancellazione e la distruzione di dati, anche se non registrati in una banca di dati;

b) "dato personale", qualunque informazione relativa a persona fisica, persona giuridica, ente od associazione, identificati o identificabili, anche indirettamente, mediante riferimento a qualsiasi altra informazione, ivi compreso un numero di identificazione personale;

c) "dati identificativi", i dati personali che permettono l'identificazione diretta dell'interessato;

d) "dati sensibili", i dati personali idonei a rivelare l'origine razziale ed etnica, le convinzioni religiose, filosofiche o di altro genere, le opinioni politiche, l'adesione a partiti, sindacati, associazioni od organizzazioni a carattere religioso, filosofico, politico o sindacale, nonchè i dati personali idonei a rivelare lo stato di salute e la vita sessuale;

e) "dati giudiziari", i dati personali idonei a rivelare provvedimenti di cui all'articolo 3, comma 1, lettere da a) a o) e da r) a u), del D.P.R. 14 novembre 2002, n. 313, in materia di casellario giudiziale, di anagrafe delle sanzioni amministrative dipendenti da reato e dei relativi carichi pendenti, o la qualità di imputato o di indagato ai sensi degli articoli 60 e 61 del codice di procedura penale;

f) "titolare", la persona fisica, la persona giuridica, la pubblica amministrazione e qualsiasi altro ente, associazione od organismo cui competono, anche unitamente ad altro titolare, le decisioni in ordine alle finalità, alle modalità del trattamento di dati personali e agli strumenti utilizzati, ivi compreso il profilo della sicurezza;

g) "responsabile", la persona fisica, la persona giuridica, la pubblica amministrazione e qualsiasi altro ente, associazione od organismo preposti dal titolare al trattamento di dati personali;

h) "incaricati", le persone fisiche autorizzate a compiere operazioni di trattamento dal titolare o dal responsabile;

i) "interessato", la persona fisica, la persona giuridica, l'ente o l'associazione cui si riferiscono i dati personali;

l) "comunicazione", il dare conoscenza dei dati personali a uno o più soggetti determinati diversi dall'interessato, dal rappresentante del titolare nel territorio dello Stato, dal responsabile e dagli incaricati, in qualunque forma, anche mediante la loro messa a disposizione o consultazione;

m) "diffusione", il dare conoscenza dei dati personali a soggetti indeterminati, in qualunque forma, anche mediante la loro messa a disposizione o consultazione;

n) "dato anonimo", il dato che in origine, o a seguito di trattamento, non può essere associato ad un interessato identificato o identificabile;

o) "blocco", la conservazione di dati personali con sospensione temporanea di ogni altra operazione del trattamento;

p) "banca di dati", qualsiasi complesso organizzato di dati personali, ripartito in una o più unità dislocate in uno o più siti;

Art. 40 –Finalità 

1.Il Comune e le sue articolazioni organizzative a carattere autonomo, garantendo che il trattamento dei dati personali si svolga nel rispetto del diritto alla riservatezza ed all’identità personale delle persone fisiche e giuridiche, favoriscono la trasmissione dei dati o documenti tra le banche dati e gli archivi degli enti territoriali, degli enti pubblici, dei gestori e degli incaricati di pubblico servizio, operanti nell’ambito dell’Unione Europea.

2. Il Comune attua una politica di collaborazione e di scambio reciproco di banche dati con altri enti o concessionari pubblici e società per servizi.

3. La trasmissione dei dati può avvenire anche attraverso sistemi informatici e telematici, reti civiche, nonché mediante l’utilizzo di reti di trasmissione ad alta velocità.

Art. 41 – Banche dati

1. Le banche dati e le loro variazioni gestite dall’Amministrazione comunale sono individuate con provvedimento della Giunta Comunale, su proposta dei responsabili dei servizi.

2. Le banche dati di cui al presente regolamento sono gestite sia in forma cartacea che in forma elettronica. 

3. I responsabili dei servizi, in collaborazione con “servizio privacy” di cui al successivo art. 44, sono tenuti ad effettuare il censimento delle banche dati esistenti presso la struttura di riferimento e ad inviare la comunicazione al responsabile del servizio privacy entro sessanta giorni dall’esecutività del presente regolamento e comunque entro trenta giorni da ogni variazione significativa delle banche dati di propria competenza.

4. La comunicazione di cui al comma precedente deve contenere:

a) le finalità e le modalità del trattamento ed indicazione degli eventuali riferimenti normativi;

b) la natura dei dati (informatici e/o cartacei), il luogo ove sono custoditi e le categorie di interessati cui i dati si riferiscono;

c) sensibilità dei dati trattati;

d) l’ambito di comunicazione, diffusione e trasmissione dei dati ad altri soggetti, sia interni che esterni all’Amministrazione comunale;

e) una descrizione delle misure di sicurezza adottate;

f) le opportune istruzioni per garantire la riservatezza degli oggetti iscritti al Protocollo generale nella successiva fase di trasformazione dei dati.

g) l’eventuale connessione con altri trattamenti o banche dati.

h) l’indicazione degli incaricati del trattamento.

5. Successivamente al censimento, variazioni o cessazioni di banche dati esistenti e creazione di nuove banche dati deve essere previamente comunicata al responsabile del “servizio privacy” per l’attivazione delle procedure previste.

6. L’istanza di cessazione di una banca dati deve indicarne la causa e la destinazione dei dati in essa contenuti.

7. Si considera nuova una banca dati nella quale siano raccolte informazioni distinte o supplementari rispetto a quelle già esistenti in altre banche dati.

8. Si considera altresì nuova, ove ne abbia le caratteristiche di legge, quella banca dati che viene trasposta dal materiale cartaceo a quello elettronico o comunque automatizzato.

Art. 42 – Titolari e responsabili del trattamento

1. Titolare del trattamento dei dati personali, al quale competono le decisioni sulla finalità e sulle modalità del trattamento dei dati acquisiti per l’espletamento delle proprie finalità istituzionali, è l’Amministrazione Comunale, nella persona del Sindaco, il quale esercita le suddette funzioni delegandole ai responsabili.

2. Responsabili del trattamento sono i responsabili dei servizi.

3. I Responsabili:

a) possono nominare gli incaricati del trattamento dei dati e fornire agli stessi istruzioni per la corretta elaborazione dei dati personali;

b) curano il coordinamento di tutte le operazioni di dati affidate ad incaricati appartenenti alle strutture cui sovrintendono;

c) procedono alle verifiche sulla metodologia di introduzione e di gestione dei dati, anche attraverso controlli a campione da eseguirsi periodicamente;

d) sono responsabili dei procedimenti di accesso di cui al dlgs 196/2003;

e) impartiscono le disposizioni operative per la sicurezza della banca dati e dei procedimenti di gestione e/o trattamento dei dati stessi;

f) collaborano con il Servizio Sistema informativo per definire l’utilizzo in rete delle banche dati cui sovrintendono;

g) curano l’informativa agli interessati;

h) dispongono il blocco dei dati, qualora sia necessaria una sospensione temporanea delle operazioni di trattamento. 

i) nelle ipotesi previste adottano tutte le misure di sicurezza previste, dandone motivata comunicazione al titolare del trattamento.

l) dettano le opportune istruzioni per garantire la riservatezza degli oggetti iscritti al Protocollo generale nella successiva fase di trasformazione dei dati.

4. Il responsabile, con proprio atto, provvede alla nomina di un sostituto nel caso di assenza o impedimento.
Art. 43 – Incaricati del trattamento

1. A cura di ciascun responsabile del trattamento dei dati, vengono individuati in apposito elenco i soggetti incaricati del trattamento.

2. I compiti affidati agli incaricati devono essere specificati dal responsabile che deve controllarne l’osservanza.

3. Gli incaricati del trattamento devono effettuare le operazioni di trattamento loro affidate attenendosi alle istruzioni ricevute e nel rispetto delle misure di sicurezza previste dalla vigente normativa come individuate dal responsabile.

Art. 44 – Servizio privacy

1. La Giunta affida ad un ufficio dell’Amministrazione comunale, denominato “servizio privacy” le seguenti funzioni:

a) consulenza nell’interpretazione della casistica che possa presentarsi a ciascun responsabile;

b) predisposizione degli atti amministrativi necessari per gli adempimenti previsti dal presente regolamento.

2. Il servizio privacy si avvale della collaborazione dell’Ufficio relazioni con il pubblico.

Art. 45 – Rinvio alla disciplina comunale in materia

1. L’amministrazione comunale detta le disposizioni di attuazione delle norme in materia di trattamento dei dati personali ai sensi del dlgs 196/2003 e successive modifiche ed integrazioni.

2. Le citate disposizioni sono raccolte nell’appendice F al presente regolamento.

TITOLO VI – DISPOSIZIONI FINALI

Art. 46 – Disposizioni transitorie

1. I procedimenti in corso alla data di entrata in vigore del presente regolamento sono gestiti dai competenti uffici secondo le disposizioni vigenti alla data del loro avvio.

Art. 47 – Entrata in vigore

1. Il presente regolamento entra in vigore il _____ esperite le procedure previste dallo Statuto Comunale.

APPENDICE A – UNITA’ OPERATIVE RESPONSABILI DI PROCEDIMENTO

APPENDICE B – PROCEDIMENTI ESCLUSI DAL SILENZIO-ASSENSO

APPENDICE C - CATEGORIE DI DOCUMENTI SOTTRATTI ALL'ACCESSO

In particolare è vietato l'accesso:

a) a documenti che riguardino strutture, mezzi, dotazioni, personale ed azioni strettamente strumentali alla tutela dell'ordine pubblico, alla  prevenzione ed alla repressione della criminalità, con particolare riferimento alle tecniche investigative, alla identità delle fonti di informazione ed alla sicurezza dei beni e delle persone coinvolte, nonché all'attività di polizia giudiziaria e conduzione di indagini;

b) ad atti e documenti che riguardino la vita privata o la riservatezza di persone fisiche, giuridiche, gruppi, imprese, associazioni, con  particolare riferimento agli interessi epistolare, socio-sanitario, professionale, finanziario, industriale e commerciale di cui siano titolari, quand' anche i dati siano forniti all'Amministrazione dagli stessi soggetti cui si riferiscono;

c) a relazioni, rapporti interni agli uffici, che involgano valutazioni su dati sensibili delle persone.  Sono altresì escluse dall'accesso: le note meramente interne d'ufficio,  gli atti e i documenti relativi a controversie legali, sempre che ad essi non  si faccia riferimento nei provvedimenti conclusivi dei procedimenti, nonché tutti quegli atti oggetto di vertenze giudiziarie la cui divulgazione  potrebbe compromettere l'esito dei giudizi o dalla cui diffusione potrebbe derivare violazione del segreto istruttorio;

d) certificazioni sanitarie, cartelle cliniche, verbali di commissioni mediche;

e) atti giudiziari  e non giudiziari relativi allo stato giuridico delle persone, notizie su pignoramenti, cessioni di stipendi, posizione giuridico-economica, tipo di delega sindacale, fascicoli personale di dipendenti o di altri di cui l’Amministrazione detenga, a qualsiasi titolo, le informazioni; comunque tutti gli atti che riguardino la sfera squisitamente privata dei soggetti; atti del procedimento disciplinare, atti di valutazione del personale;

f) prospetto assenza dei dipendenti e cartellini marcatempo;

g) dati personali di candidati ad un concorso;

h) dati anagrafici, notizie personali, informazioni su problemi di handicap, su situazioni finanziarie o in genere di disagio sociale; 

i) atti, materiale didattico, studi soggetti a limitazione di accesso di natura contrattuale;

l) atti di polizia giudiziaria, atti ed informazioni provenienti dall’autorità di Pubblica Sicurezza. 

3. I dirigenti dei singoli servizi devono indicare annualmente, con apposito atto di determina,  i documenti esistenti o depositati presso i propri uffici per i quali l’accesso è precluso.

4. E' in ogni caso garantita ai richiedenti la visione degli atti dei procedimenti amministrativi la cui conoscenza sia necessaria per curare o difendere i propri interessi giuridici, fermo restando l’esclusione di relazioni e rapporti contenenti valutazioni sulle persone, salvo che vengano richiamati da provvedimento finale.

5. Il Sindaco, con sua temporanea e motivata dichiarazione, puo' vietare l'esibizione di altri atti dalla cui diffusione possa derivare pregiudizio alla riservatezza di  persone, di gruppi o di imprese.

APPENDICE D – CASI DI DIFFERIMENTO DEL DIRITTO DI ACCESSO

L'accesso è differito nei seguenti casi:

a) Elenco dei soggetti che nelle procedure per pubblici incanti hanno presentato le offerte (il divieto di accesso opera fino a che non sia scaduto il termine per la presentazione delle offerte);

b) Elenco dei soggetti che hanno richiesto di essere invitati od hanno manifestato l’interesse all’invito nelle licitazioni private, appalto concorso, gara informale antecedente alla trattativa privata (il divieto opera fino a che non sia scaduto il termine per la presentazione delle offerte o sia individuato il soggetto per l’affidamento a trattativa privata);

c) Verbali di gare ufficiose, verbali di commissione giudicatrice di appalto concorso, computi metrici estimativi, elenco prezzi unitari fino al momento dell’individuazione dell’affidatario dell’opera;

d) Studi, progetti, istruttorie tecniche fino alla emissione del provvedimento finale;

