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Regolamento sui Procedimenti Amministrativi
e sull’accesso ai documenti amministrativi

TITOLO |
| procedimenti amministrativi

Capo |
Principi generali

Art. 1
Oggetto e finalita

1. I Comune di Arenzano, in armonia con i prindigila legge 7 agosto 1990, n. 241 e sue successive
modifiche ed integrazioni (di seguito legge n. 249B0), del proprio Statuto e dei principi
dell'ordinamento comunitario, si impegna a garantmell'esercizio dell'attivita amministrativa,
adeguati livelli di pubblicita, trasparenza, impalita e semplificazione, nel rispetto dell'econoitd e
dell'efficacia dell'azione amministrativa, favorerld massima partecipazione dei cittadini.

2. Il presente regolamento disciplina i procedimamhministrativi, di competenza del Comune di
Arenzano, cosi come articolato nelle proprie atretbrganizzative di cui al vigente Regolamentdisug
Uffici e Servizi, nonché gli interventi sul regimdi efficacia e validita dei provvedimenti
amministrativi e le modalita di esercizio del doitdi accesso ai documenti amministrativi, il quale
costituisce principio generale dell’attivita amnsitnativa del Comune di Arenzano, al fine di faveitsa
partecipazione e di assicurarne I'imparzialita gdaparenza.

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

4. Il procedimento non puo essere aggravato seapastraordinarie e motivate esigenze imposte dallo
svolgimento dell'istruttoria.

Art. 2

Definizioni

1. Ai fini del presente regolamento si intende:

a) per "procedimento amministrativo”, la sequenzattde/o fatti tra loro connessi per la definizeodi

decisioni delllAmministrazione, nel perseguimentpubblici interessi;

b) per "istruttoria", la fase del procedimento hmzata all'acquisizione di ogni elemento utile
all'assunzione delle decisioni;
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c) per "provvedimento finale", l'atto conclusivol dgocedimento amministrativo, esplicitante la
decisione dellAmministrazione;

d) per "conferenza di servizi", la sede di confoongéll'ambito della quale 'Amministrazione acqsts
elementi istruttori utili, nonché intese, nulla @i assensi, comunque denominati, da parte di altri
uffici, servizi o Amministrazioni;

e) per "dichiarazione di inizio di attivita" (D.I.A il procedimento amministrativo, in base al guil
soggetto interessato rende nota all'’Amministrazlarsia intenzione di realizzare una specificaiédti
privata, coinvolgente interessi pubblici, attrawer® dichiarazione dell'esistenza dei requisiti e
presupposti previsti da leggi o da atti amministrat contenuto generale;

f) per "silenzio assenso"”, il procedimento ammrai$to, riferito a determinate tipologie di attijt
coinvolgenti interessi pubblici e il cui esercizisia subordinato ad un atto di consenso
dellAmministrazione. In base al silenzio-assenaorithiesta dell'atto di consenso si considera
implicitamente accolta senza necessita di un priwvento espresso quando, dalla presentazione della
domanda descrittiva dell'attivita, sia decorso éripdo predeterminato senza rilievi da parte
dellAmministrazione;

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

h) per "sospensione dei termini”, il blocco temp@@della decorrenza dei termini che il responsabil
del procedimento puo disporre nei casi previstiedgi e dal presente regolamento;

i) per "responsabile del procedimento” il funzidoaresponsabile di ciascuna area cui afferisce la
competenza per materia o altro dipendente da lagdée.

Art. 3
Individuazione dei procedimenti amministrativi

1. | procedimenti amministrativi di competenza @eimune di Arenzano sono individuati, a cura delle
rispettive aregin apposite “schede di area”, da approvarsi daepddila Giunta Comunale e da

pubblicare sul sito del Comune, su proposta dicciag area competente, entro e non oltre il 30 giugn
2010, conformemente allo schema tipo allegatoedemte regolamento (Allegato Al).

2. | Servizi del Comune adottano gli atti di pre@prcompetenza previsti nei procedimenti
amministrativi indicati nelle "schede di area", @edo le regole ed i tempi ivi stabiliti, le quabr®
periodicamente sottoposte a revisione, integrazionemodifica in relazione ad esigenze di
aggiornamento normativo o funzionali alla sempéifione dell'attivita amministrativa.

3. Tutti i servizi che intervengono in un procedirtte sono tenuti a prestare piena e tempestiva
collaborazione al responsabile del procedimenta, llaequisizione di tutti gli elementi utili per
formulare la decisione e per il rispetto dei termin

4. Per conseguire maggiore efficienza nella propttavita, il Comune di Arenzano incentiva l'uso
della telematica nei rapporti interni, tra le dseAmministrazioni e tra queste e i privati.
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Art. 4
Termini dei procedimenti amministrativi

1. | termini dei procedimenti delle singole artezbni del Comune (areservizi) sono individuati
nelle apposite schede di area di cui al precedanitolo 3, ove non siano direttamente previsti per
legge, e decorrono dall'inizio di ufficio del proaomento o dal ricevimento della domanda, se il
procedimento e ad iniziativa di parte.

2. Il termine di conclusione di tutti i procedimeamministrativi del Comune di Arenzano, é fisseto
giorni 30 (trenta), salvo che non sia diversamente stabilito dallgéegdalle “schede di area”.

3. Il Comune di Arenzano procedera ad individuagken‘schede di area” termini non superiori a 90
(novanta) giorni entro i quali devono concluderpracedimenti di competenza di ciascuna area, fatti
salvi i casi in cui siano indispensabili terminpsuiori ed in ogni caso non superiori a 180 (ceatdt)
giorni, tenendo conto della sostenibilitd dei terspito il profilo dell’'organizzazione amministragiv
della natura degli interessi pubblici tutelati dalearticolare complessita del procedimento.

4. | termini dei procedimenti amministrativi possogssere sospesi o interrotti secondo le dispasizio
di legge e del presente regolamento (artt 14, @517, 18), a cui si rinvia.

Capo Il
Responsabile del procedimento

Art. 5
Responsabile del procedimento

1. Ove non sia gia direttamente stabilito per legger regolamento, e salva espressa individuazione
per ciascun procedimento contenuta anche nellaledfiearea, l'individuazione dei responsabili della
istruttoria, di ogni altro adempimento procedimémtaonché dell’adozione del provvedimento finale
di competenza delllAmministrazione, avviene sudlaébdello schema organizzativo vigente e sulla
base dell'attribuzione delle materie alle divetsattire.

2. La responsabilita del procedimento e del tioldell’area competente.

3. I responsabili di area assegnano ai responshlséirvizio o ad altro dipendente della propri@sata
responsabilita del procedimento amministrativo ey tutto o in parte, la sola responsabilita
dell'istruttoria, tramite apposito atto di delega.

4. Per i procedimenti che coinvolgono piu arerditliduazione del responsabile del procedimento € i
capo alla struttura competente all'emanazioneattelifinale, secondo previsione di legge o di
regolamenti.

5. Nel caso di procedimenti d'ufficio il respondabilel procedimento € il responsabile dell’area
competente ad attivare il primo atto d'impulso.
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Art. 6
Compiti del responsabile del procedimento

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

a) a valutare, ai fini istruttori, le condizioni dimmissibilita, i requisiti di legittimazione ed i
presupposti che siano rilevanti per 'emanazioh@ayvedimento;

b) ad accertare d'ufficio i fatti e adottare ognisuna per l'adeguato e sollecito svolgimento
dell'istruttoria; in particolare, puo chiedereilascio di dichiarazioni e la rettifica di dichiaiani o

di istanze erronee o0 incomplete e puo esperirer@roenti tecnici ed ispezioni ed ordinare
esibizioni documentali;

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

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

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

f) ad esercitare ogni attribuzione prevista daltggle o dai regolamenti in ordine al regolare sytup
dei procedimenti di competenza, nonché per la aeatione di soluzioni di semplificazione
amministrativa;

g) a svolgere, inoltre, tutti gli altri compiti ifwhti nel presente regolamento ed in disposizioni
organizzative e di servizio, nonché quelli attineadtapplicazione del D.P.R. n. 445/2000, con
particolare riguardo all'autocertificazione ed agicertamenti d'ufficio.

h) cura gli adempimenti previsti dal Manuale di Bes dei documenti, ex art. 5 DPCM 31 ottobre
2000, riguardanti la formazione, gestione e cors@one del fascicolo relativo al procedimento
amministrativo.

2. L'organo competente per l'adozione del provvedimfinale, ove diverso dal responsabile del

procedimento, non puo discostarsi dalle risultadedéistruttoria condotta dal responsabile del
procedimento se non indicandone la motivaziongrelvedimento finale.

Capo Il
Partecipazione al procedimento e garanzie

Art. 7
Partecipazione al procedimento
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1. Qualunque soggetto portatore di interessi puabbliprivati, nonché i portatori di interessi diiy
costituiti in associazioni o comitati, cui possaidire un pregiudizio dal provvedimento, ha facalia
intervenire nel procedimento, mediante istanzavatdiin ordine al pregiudizio temuto, da presentars
con eventuali memorie e documenti con le modatiticate nel successivo art. 8.

2. Per la presentazione, acquisizione ed assegmazelle istanze di cui al precedente comma al
responsabile del procedimento, si osservano le lidgaeviste per le domande dall'art. 9 del présen
regolamento.

3. Le disposizioni contenute nel presente capo Bonapplicano nei confronti dell’attivita
dellAmministrazione diretta alla emanazione di i attormativi, amministrativi generali, di
pianificazione e di programmazione, per i qualtaee ferme le particolari norme che ne regolano la
formazione.

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

Art. 8
Modalita d'intervento dei privati nel procedimento

| soggetti di cui all'art. 7 e quelli intervenuti sensi dell'art. 9 della legge n. 241/1990 e simrel
rispetto del presente regolamento hanno il didtto

a) prendere visione ed estrarre copia degli attpaEcedimento, salvo quanto previsto dall'artd2fla
legge n. 241/1990 e s.m.e i.;

b) presentare memorie e documenti, osservazioropgopte.

2. Quando risulti necessario, i soggetti di cuiadll 7 e, se noti, quelli di cui all'art. 9 dele&ggge n.
241/1990 e s.m.e i., possono essere invitati dglamesabile del procedimento presso il suo uffi@o p
fornire chiarimenti ed informazioni utili al perfenamento dell'istruttoria.

3. Gli atti originali, relativi al procedimento anmstrativo, restano depositati presso I'ufficiol de
responsabile dello stesso.

Art. 9
Comunicazione dei motivi ostativi all'accoglimetell'istanza.

1. Nei procedimenti ad istanza di parte il respbilealel procedimento, prima della formale adozione
di un provvedimento negativo, comunica tempestivemeagli istanti i motivi che ostano
all'accoglimento della domanda.

2. Entro il termine di 10 (dieci) giorni dal ricenento della comunicazione, gli istanti hanno ilttbr
di presentare per iscritto le loro osservaziongrgualmente corredate da documenti.

3. La comunicazione di cui al primo comma interremgermini per concludere il procedimento che
iniziano nuovamente a decorrere dalla data di pteg®ne delle osservazioni 0, in mancanza, dalla
scadenza del termine di cui al secondo comma.

Pagina 9 di 34



Deliberazione del Consiglio Comunale n. 26 [B36t06-2010 Originale

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

5. Le disposizioni di cui al presente articolo nsnapplicano alle procedure concorsuali e ai
procedimenti in materia previdenziale e assistémzarti a seguito di istanza di parte e gestiglida
enti previdenziali.

Art. 10
Accordi integrativi o sostitutivi del provvedimento

1. In accoglimento di osservazioni e proposte miase a norma del precedente articolo,
I’Amministrazione puo concludere, esclusivamente glé atti non vincolati, senza pregiudizio dei
diritti dei terzi e, in ogni caso nel perseguimeds pubblico interesse, accordi con gli interasaiat
fine di determinare il contenuto discrezionale gebvvedimento finale ovvero in sostituzione di
questo.

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

3. Gli accordi di cui al presente articolo debbessere stipulati, a pena di nullita, per atto sgritalvo
che la legge disponga altrimenti. Per sopravvemdtivi di pubblico interesse I’Amministrazione
recede unilateralmente dall'accordo, salvo I'obbldy provvedere alla liquidazione di un indenniazo
relazione agli eventuali pregiudizi verificatisi slanno del privato. La stipulazione dell'accordo é
preceduta da una determinazione dell'organo cheblsar competente per ['adozione del
provvedimento.

Art. 11
Il Difensore Civico

1. Il responsabile del procedimento o I'organo cetepte per I'adozione del provvedimento finale
mettono il Difensore Civico in condizione di es&ace le funzioni che gli sono attribuite.

2. In particolare, il responsabile del procedimento

a) presta con la massima sollecitudine la sualwmi&zione e, se richiesto, invia al Difensore Givic
entro 30 (trenta) giorni una relazione conoscifiullistanza presentata;

b) da tempestive notizie sullo stato delle pratiche

c) mette a disposizione per la consultazione d'g@g&razione di copia tutti gli atti e documenti
amministrativi relativi all'oggetto dell'intervento

d) fornisce tutte le informazioni e notizie sullesso disponibili, - di norma - per iscritto e dan
massima riservatezza;
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e) partecipa, ove sollecitato dal Difensore Civaidentativi di conciliazione e agli incontri cdn
cittadino interessato.

Capo IV
Fasi ed elementi strutturali del procedimento anmstriativo

At. 12
Awvio del procedimento

1. | procedimenti d'ufficio sono attivati su inidiea degli organi dellAmministrazione comunale
competenti per attribuzione di legge, Statuto odRagenti, sulla base anche di quanto indicato per
ciascun procedimento nelle schede di settore.

2. Resta salva la facolta del Comune di adottareheprima della formalizzazione del procedimento e
dei relativi adempimenti, motivati provvedimentutalari.

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

4. Qualora l'atto propulsivo promani da un orgadaifficio dello Stato, della Regione o di altro Emt
Amministrazione, il termine iniziale decorre datlata di ricevimento, da parte del Comune, della
richiesta o della proposta.

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

6. Il procedimento ad iniziativa di parte prendeviavdalla data in cui 'Amministrazione riceve la

domanda, la dichiarazione o listanza, presentatia sdggetto legittimato, indirizzata all'organo

competente e corredata della documentazione s$tadilla legge, dal regolamento o da appositi atti
emanati da organi comunali.

7. Tutte le domande, dichiarazioni o istanze, d@ate dalla documentazione richiesta, essenzidiei ai
dell'istruttoria, devono essere formalizzate periti® e possono essere inviate anche per postéaye

0 in via telematica ( Pec ); la data di avvio debgedimento & la data di arrivo, attestata dalla
protocollazione della stessa.

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

9 Resta salva la facolta dell'autocertificazioneosdo quanto disposto dall'art. 18 della legge n.
241/1990.e s.m. e i..

10 Nell'ipotesi in cui la domanda o istanza siagaolare o incompleta, si applicano le disposizaii
successivo art.14.
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Art. 13
Comunicazione di avvio del procedimento

1. Ove non sussistano ragioni di impedimento daetivala particolari esigenze di celerita del
procedimento, i servizi responsabili danno notdedi'avvio del procedimento ai soggetti nei confron
dei quali il provvedimento finale e destinato aduoe effetti diretti, ai soggetti la cui partecpane al
procedimento sia prevista da legge o regolamentmche ai soggetti individuati o facilmente
individuabili cui dal provvedimento possa derivare pregiudizio, mediante comunicazione personale
e per iscritto, che puo essere inviata anche pgapper fax o in via telematica (pec).

2. La comunicazione ai soggetti di cui al commaedente avviene in forma personale e per iscritto e
puo essere inviata anche per posta, per fax aitelematica ed indica I'area responsabile.

3. Nella comunicazione devono essere indicati imewo di protocollo generale e la data di
presentazione della relativa istanza nei procedinaghiniziativa di parte, I'area responsabileggetto

del procedimento, il nominativo del responsabilé pecedimento ed eventualmente dell'addetto
all'istruttoria, I'ufficio presso il quale si puaggndere visione degli atti, I'orario di accessouimero di
telefono dell'ufficio, la data di inizio del prodetento ed il termine previsto per la sua conclusjon
nonché i rimedi esperibili in caso di inerzia daiiministrazione.

4. Qualora il nome del responsabile del procedim&oin sia individuabile immediatamente, devono
essere comunicate alliinteressato le modalita edmipi con cui sara messo a conoscenza del
nominativo del responsabile.

5. Qualora per il numero o l'incertezza degli avétaio alla comunicazione personale risulti paftito

per taluni di essi impossibile o particolarmentavgisa, nonché nei casi in cui vi siano particolari
esigenze di celerita, il responsabile del procedim@rocede ai sensi dell'art. 8 della legge n/22€0

e s.m. e i., mediante forme di pubblicita da atueon l'affissione e la pubblicazione di appositio,
indicando i motivi che giustificano la deroga, tdlbo pretorio on line comunale o mediante altre
eventuali forme idonee di pubblicita.

6. La comunicazione di cui al presente articolmeieffettuata anche per i procedimenti ad inizeatyv
parte nonché per quelli relativi alle attivita amistrative a carattere vincolato ed e, altresi,
obbligatoria nei casi di revoca, annullamento didfe sospensione dell'efficacia del provvedimento

7. L'omissione, il ritardo o l'incompletezza dellamunicazione puo essere fatta valere, anche n&b co
del procedimento, solo dai soggetti che abbianalotitalla comunicazione medesima, mediante
segnalazione scritta al responsabile dell'area evempe, il quale & tenuto nel termine di 15 (quindi
giorni a fornire gli opportuni chiarimenti e ad &@doe le misure necessarie, anche ai fini dei t@rmi
posti per l'intervento dei privati nel procedimento

8. Resta fermo quanto stabilito al precedentelZrin merito alla decorrenza del termine iniziaé d
procedimento.

9. Devono essere comunicati agli interessati edoaigetti intervenuti nel procedimento, gli atti
conclusivi di subprocedimenti che in quanto takgmno essere oggetto di autonoma impugnazione.
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Art. 14
Interruzione dei termini del procedimento

1. 1l responsabile del procedimento, nel caso inlaudichiarazione, domanda o istanza presenti
irregolaritd sostanziali o sia carente di uno o degli elementi prescritti, interrompe entro 15
(quindici) dalla sua presentazione i termini delgadimento comunicando le cause di irregolarita o d
incompletezza e i termini per la presentazioneaddicumentazione eventualmente richiesta.

2. L'interruzione del procedimento comporta:

a) il riavvio dall'inizio del procedimento quand@lntermine stabilito dall’Amministrazione siano
presentati gli elementi richiesti;

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

Art. 15
Sospensione dei termini del procedimento

1. Al di fuori dell'ipotesi di necessaria acquisige di valutazioni tecniche, per le quali si rinaiéa
specifica disciplina di cui all’art. 17 della legge 241/90 e successive modifiche ed integrazibni,
termine di conclusione del procedimento pud essespeso, per una sola volta e comunque per un
periodo massimo di 30 (trenta) giorni, per I'ac@qaiene di informazioni o di certificazioni relative
fatti, stati o qualita non attestati in documernifi @ possesso del’lamministrazione comunale o non
direttamente acquisibili presso altre pubbliche amistrazioni.

2. Si applicano, altresi, le disposizioni di cui art. 14 comma 2 della legge n. 241/90 in tema di
conferenza di servizi obbligatoria.

3. L'Amministrazione trasmette agli interessati unativata comunicazione della sospensione del
procedimento, indicando i termini per la presemagidella documentazione eventualmente richiesta.

Art. 16
Procedimenti con l'intervento di altre Amministi@zi pubbliche

1. Al di fuori delle ipotesi previste per parerivalutazioni tecniche esterne dagli artt. 16 e 1lfade
legge n. 241/90, i procedimenti amministrativi fercui definizione e necessario l'intervento drealt
Amministrazioni pubblichghanno la durata complessiva risultante nelle schefAeea.

2. | termini previsti per i procedimenti restancsgesi per il periodo che intercorre tra la data di
richiesta di eventuali atti, pareri, determinazi@d altra documentazione di competenza di altre
Amministrazioni ed il momento di acquisizione degtessi da parte del Comune. Nellipotesi di
richiesta di parere, qualora questo non vengaeaso 20 (venti) giorni dal ricevimento della riebkta,
I'amministrazione comunale puo procedere indipetetaente dall’espressione del parere stesso.
Restano fermi i termini diversi derivanti da norimatdi Area.

3. E' compito del responsabile del procedimentowooare ai soggetti interessati dal provvedimento
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finale ed agli interventori necessari, la sospamsiodel procedimento e lindicazione
dell’Amministrazione esterna presso cui si svolgeeriore fase del procedimento.

Art. 17
Acquisizione di pareri da altri uffici dell'ente

1. Quando per listruttoria del procedimento siaeseario il parere di altra area dell’Ente, lo stes
viene richiesto al responsabile o funzionario pstpalla unita interessata, il quale provvede eihtro
termine di 20 (venti) giorni dal ricevimento detlahiesta in forma preferibilmente telematica. Qual

il parere richiesto non venga reso nei terminidissil responsabile del procedimento procede
indipendentemente dall’espressione del predetterparsenza che da cio possa essergli imputata
responsabilita per eventuali danni.

2. Nel caso in cui dall'istruttoria del procedinm@nisulti necessario il parere concertato tra peeail
responsabile del procedimento indice una conferent&ana di servizi che puo svolgersi per via
telematica e da tenersi entro 20 (venti) giorni.

Art. 18
Attivita consultiva, pareri obbligatori esterni alutazioni tecniche

1. Ove nel corso di un procedimento amministratmga chiamato l'organo consultivo di altra
Pubblica Amministrazione ad esprimere un parerena wualutazione tecnica dovuti per legge o
regolamento, si applicano le disposizioni di cui agit. 16 e 17 della legge n. 241/90, e successiv
modifiche ed integrazioni.

Art. 19
Conclusione e chiusura del procedimento

1. Ove il procedimento consegua obbligatoriamemteuna istanza, ovvero debba essere iniziato
d'ufficio, esso viene sempre concluso mediant®tmde di un provvedimento espresso.

2. Il procedimento amministrativo si intende cosclu
a) per i procedimenti nei quali vi sia necessitapdbvvedimento espresso, con l'adozione del
provvedimento stesso;

.......

termine che consente di esercitare o dare avvaitalita.

3. Il responsabile provvede alla chiusura del pdonento quando:

a) il procedimento sia stato interrotto 0 sospe$mieressato non abbia prodotto la documentazione
integrativa essenziale richiesta nei termini siipbil

b) il procedimento sia stato oggetto di rinuncigpdée dell'interessato.

4. L'Amministrazione comunica agli interessati ¢aibne del provvedimento finale.

5. Nella comunicazione devono essere indicatrihiee e l'autorita cui & possibile ricorrere.
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Art. 20
Motivazione del provvedimento

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

2. Con la motivazione I'Amministrazione rende couglattivitd istruttoria svolta, comunicando
allinteressato gli elementi e i criteri di valut@ze su cui si € basata per I'adozione del prowwedio
finale. La motivazione deve indicare i presuppdstatto e le ragioni giuridiche che hanno deterfatin
la decisione dellAmministrazione, in relazione ealfisultanze dell'istruttoria ed evidenzia la
ragionevolezza della scelta compiuta nel contermpendo dei diversi interessi pubblici e privati.

3. Se le ragioni della decisione risultano da aito dell’ Amministrazione richiamato dalla decis&
stessa, insieme alla comunicazione di quest’ultiee essere indicato e reso disponibile, a norrha de
presente regolamento e della legge n. 241/199bediatto cui essa si richiama.

4. In ogni atto notificato al destinatario devorgsere indicati il termine e l'autorita cui € podsib
ricorrere.

Art. 21
Procedimento amministrativo telematico

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

2. L'Amministrazione definisce, nel rispetto datlarmativa dettata in materia di gestione infornaatic
dei documenti di cui al DPR n. 445/2000 e del D.s.Lg marzo 2005 n. 82 *“Codice
dell’Amministrazione digitale”, nonché sulla basa drincipi di adeguatezza, riservatezza, certezza,
sicurezza e accessibilita, per ciascuna tipologiapes tipologie omogenee di procedimento
amministrativo, le specifiche tecniche relativseguenti profili:

a) la produzione, la trasmissione e la riconduitébdl privato di istanze, comunicazioni, dichiacs,
denunce e atti sollecitatori o dichiarativi simili;

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

c) le modalita atte a consentire - previa appgsiteedura di autenticazione dei soggetti legittimat
I'accesso agli atti e il monitoraggio dell'iter gebcedimento;

d) la formazione, la riferibilita, la trasmissioad'archiviazione del provvedimento finale.

3. Le comunicazioni infraprocedimentali possono eaike tramite posta elettronica, posta vocale,
messaggistica telefonica, videoconferenza ed atiedalita di comunicazione rese disponibili
dall'evoluzione tecnologica.

4. |l responsabile del procedimento, nella conduzidelle attivita istruttorie, € tenuto ad avvalelis
tutti quegli strumenti o applicazioni che gli consmo di verificare, in modo automatico, il posseds
requisiti, lo stato di luoghi, le situazioni e lerglizioni inerenti l'attivita amministrativa, alng di
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limitare gli adempimenti a carico del cittadinoiesdmplificare quelli gravanti sull’ Amministrazione

Capo V
Semplificazione amministrativa

Art. 22
Principi e criteri

1. Al fine di garantire la piena applicazione deinpipi di trasparenza, imparzialita, efficacia,
efficienza ed economicita dell'azione amministi@ted eliminare le procedure non necessarie alla
correttezza sostanziale dell'attivita amministi@tiogni settore del Comune provvede stabilmenge all
revisione dei procedimenti amministrativi di pr@ompetenza secondo i principi, le finalita e le
metodologie proprie della semplificazione ammimista.

2. La semplificazione amministrativa e finalizzatancipalmente al conseguimento di effetti e rigtilt
migliorativi per il cittadino. Di ogni operazionei demplificazione va valutato preventivamente e
verificato successivamente l'impatto sul cittadengull'organizzazione comunale.

3. La semplificazione, oltre a razionalizzare lesifaei procedimenti amministrativi, introduce
nell'attivita amministrativa I'utilizzo di tutti gbtrumenti giuridici e tecnologici utili al buomdamento
complessivo.

4. Il Comune incentiva l'uso della telematica napporti interni, con gli altri enti e le altre
Amministrazioni e con i privati.

Art. 23
Conferenza dei servizi

1. Il responsabile del procedimento indice la coariea dei servizi, che puo svolgersi anche per via
telematica, ogniqualvolta sia necessario acqupsreri, valutazioni tecniche o atti d'assenso cajuan
denominati, essenziali per lo sviluppo dell'atéivitstruttoria e decisionale da altre Pubbliche
Amministrazioni, da altre aree e servizi dell’Ammirazione comunale e da soggetti concessionari di
pubblici servizi.

2. La conferenza di servizi € sempre indetta qudih@imministrazione procedente deve acquisire
intese, concerti, nulla osta 0 assensi comunquendi@ati di altre Amministrazioni pubbliche e non li
ottenga, entro 30 (trenta) giorni dalla riceziode, parte dellAmministrazione competente, della
relativa richiesta. La conferenza puo essere,sdjtiedetta quando nello stesso termine € intereeihu
dissenso di una o piu Amministrazioni interpellate.

3. Il responsabile del procedimento puo invitafgeecipare alla conferenza di cui al comma 1 anche

soggetti privati portatori di interessi qualificaith relazione alle decisioni da assumere, nonché
rappresentanti di organi istituzionali, qualoraneeravvisi lI'opportunita.
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4. Il Responsabile di area invitato alla conferedeaservizi, qualora non vi partecipi personalreent
individua il funzionario competente a rappresentarl

5. La mancata partecipazione di servizi dell’Amstigizione regolarmente convocati, che siano tenuti
a rendere il proprio parere, equivale ad assenso.

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

Art. 24
Formalizzazione degli esiti della Conferenza dvizer

1. Gli esiti della Conferenza di servizi sono folzmati mediante la redazione di apposito verbaés,
quale sono riportati tutti gli elementi discussinohé le determinazioni finali assunte.

2. Il verbale é sottoscritto da tutti i partecipaita Conferenza e costituisce:

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

b) atto finale del procedimento, qualora in basksposizioni di legge o di regolamento sia possibil
definire, gia in sede di conferenza dei serviziyddonta dell’Amministrazione.

Art. 25
Accordi integrativi o sostitutivi del provvedimento

1. Salvo che nelle ipotesi di atti vincolati, incaglimento di osservazioni e proposte presentate da
soggetti coinvolti nel procedimento, il responsabitd I'organo competente per l'adozione del
provvedimento finale, puo stipulare, senza pregiodidei diritti dei terzi, e in ogni caso nel
perseguimento del pubblico interesse, accordi doitgressati al fine di determinare il contenuto
discrezionale del provvedimento finale ovvero istgazione di questo.

2. Il responsabile del procedimento o I'organo ceteipte per I'adozione del provvedimento finale,
ricorre inoltre all'accordo quando il contemperatoedegli interessi pubblici e privati oggetto del
procedimento richieda, per la piena efficacia devpedimento da adottare, impegni delle parti anche
eccedenti la disciplina ordinaria del procedimento.

3. In patrticolare, gli accordi possono prevederedpo alle parti impegni reciproci anche economici
quali procedure semplificate, riduzioni o esenzidnitributi e canoni dovuti allAmministrazione,
affidamenti di gestioni, concessioni d'uso, serviarniture o opere aggiuntive o complementari in
favore dell Amministrazione e altri oneri civici.

4. Gli accordi possono altresi essere a caratpenénsentale o provvisorio e prevedere procedurélper
monitoraggio, la riforma e la revoca dei provvedmneorrelati.

5. L'organo competente per I'adozione del provvedim finale quando, a seguito dell'intervento nel
procedimento dei soggetti legittimati, decida dncadere con gli interessati un accordo integrativo
sostitutivo del provvedimento finale, definisce ymetivamente le motivazioni e le ragioni di
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opportunita che ne consigliano la stipula, nonehénee e i contenuti di massima del medesimo. Il
responsabile del procedimento predispone il calmddi incontri cui invitare, separatamente o
contestualmente, il destinatario del provvedimett@ventuali controinteressati.

6. Gli accordi di cui al presente articolo debbessere stipulati, a pena di nullita, per atto &grialvo
che la legge disponga altrimenti. Ad essi si ajppla; ove non diversamente previsto, i principi del
codice civile in materia di obbligazioni e contrattquanto compatibili.

Art. 26

Accordi fra Amministrazioni e convenzioni

1. Ai fini della semplificazione amministrativa,résponsabili di arepromuovono la conclusione di
accordi e la stipula di convenzioni con le altre ramistrazioni per disciplinare lo svolgimento in
collaborazione di attivita di interesse comune eipeentivare I'uso della telematica per lo scanhio
dati.

Art. 27
Dichiarazione di inizio attivita

1. La dichiarazione di inizio attivita (D.l.A.) &dlo idoneo a consentire I'inizio dell'attivitaa®so il
termine di30 (trenta) giorni dalla data della sua presentazione. Ctuiérmente all'inizio dell'attivita,
l'interessato ne da comunicazione all'’Amministragio

2. La dichiarazione di inizio attivita indica:
a) le generalita del richiedente;
b) le caratteristiche specifiche dell'attivita dalgere.

3. Alla D.1.A. sono inoltre allegati:

a) le dichiarazioni, anche per mezzo di autoced#ioni, del richiedente che indichino la sussizéen
dei presupposti, ivi compreso il versamento di éwalintasse e contributi, e dei requisiti presicd#lla
legge per lo svolgimento di quell'attivita.

b) i dati necessari per verificare il possessomseguimento di particolari requisiti soggettiviagao
la legge lo richieda.

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

5. Nel caso in cui il responsabile del procedimeatzerti la mancanza o non rispondenza dei
presupposti e dei requisiti dispone, con provvedimenotivato da notificare all'interessato, il @ita
di prosecuzione dell'attivita e la rimozione dediseffetti.

6. Qualora sia possibile conformare l'attivita allmativa vigente, il responsabile del procediroent
fissa i termini, comunque non inferiori a 30 (t@ngiorni, entro i quali l'interessato provvedeaall
regolarizzazione.

7. E fatto comunque salvo il potere dellAmminisiome di assumere determinazioni in via di
autotutela.
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8. Restano ferme le disposizioni normative di sette gli artt. 19 e 20 della legge n. 241/90 che
prevedono termini diversi da quelli di cui ai comine 5 per l'inizio dell'attivita e per lI'adoziode
parte dell’Amministrazione competente di provveditheli divieto di prosecuzione dell'attivita e di
rimozione dei suoi effetti.

Art. 28
Silenzio-assenso

1. L'assenso si perfeziona in base ad una domandéttiea dell'attivita, che, come per la D.L.A.,
deve possedere tutti gli elementi essenziali peetdica della sussistenza dei requisiti e delle
condizioni necessarie per I'esercizio dell'attigi@ssa.

2. Quando sia prescritto il versamento di un ¢ébato o di una tassa in relazione all'emanazionendi
provvedimento, questi vanno corrisposti successerdealla formazione del silenzio assenso.
L'interessato provvede direttamente al versamegita misura che risulti dovuta per legge. I
versamento della tassa e del contributo in miswgadtta non priva di efficacia il silenzio-assenso.

3. Il Responsabile del procedimento verifica laststenza dei presupposti e dei requisiti di leggee
accerti la loro mancanza o non rispondenza comueingestivamente all'interessato il provvedimento
di diniego, indicandone i motivi.

4. Nel caso in cui l'atto di assenso si sia ittegamente formato, il responsabile del procedirment
provvede:

a) ad indicare, quando cio sia possibile, i terramtro i quali I'interessato puo sanare i vizi 'déivita
e conformarsi alla normativa vigente;

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

5. E fatto comunque salvo il potere dell' Amministoae di assumere determinazioni in via di
autotutela.

Art. 29
Comunicazione alllAmministrazione

1. Nella comunicazione riferita ad attivita libezahte in base a specifica normativa, l'interesgato
tenuto a dichiarare solo gli elementi indispensabgualificare il tipo di attivita posta in essaldine
di consentire all'Amministrazione le opportune vahioni degli interessi pubblici coinvolti.

2. Nel caso in cui la comunicazione riguardi urtamento nelle modalita di svolgimento di attivita
recentemente autorizzata, l'interessato e tenasplicitare solo gli effetti sulle modalita di esemne
dell'attivita al fine di consentire alllAmministiane le opportune valutazioni degli interessi pidibl
coinvolti.

3. ll responsabile del procedimento, motivando adé&gmente, anche attraverso accordi di tipo

informale, puo richiedere la specificazione di titie elementi che non siano in suo possesso o che
non possa acquisire autonomamente.
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Art. 30
Modulistica ed istruzioni

1.Ciascuna unita organizzativa si impegna a foympiee ogni tipo di procedimento, su supporto
informatico, la modulistica e indicare la documeidae essenziale ai fini dell'istruttoria e deNiv
del procedimento stesso, tramite pubblicazionead##ssa nel sito del Comune.

2.Qualora lo stesso procedimento sia gestito dadiverse, i rispettivi responsabili devono prowered
ad uniformare la modulistica relativa.

3. Ciascuna unita organizzativa e tenuta ad adedaanodulistica utilizzata secondo le modalita di
semplificazione di cui al presente Capo.

Art. 31
Controlli

1. Il responsabile del procedimento predispone raisuganizzative idonee ad effettuare controlli,
anche a campione, nella misura stabilita dalleiplise di area e in tutti i casi in cui sorgono dati
dubbi sulla veridicita delle dichiarazioni sostitte delle autocertificazioni. Il responsabile del
procedimento provvede a rendere note le misuren@zmtive adottate e le modalita con cui vengono
effettuati i controlli.

2. 1 controlli sono effettuati consultando direttame, ove possibile in via telematica, gli archivi
comunali e delle altre Amministrazioni pubblichevexo richiedendo, anche attraverso strumenti
informatici o telematici, conferma scritta dellariggpondenza di quanto dichiarato con le risultaseie
registri da queste custoditi.

3. Salvo le ipotesi in cui vengano riscontrati @stirdi reato, qualora vengano riscontrate irreggalar
od omissioni rilevabili d'ufficio, il funzionario@mmpetente a ricevere la documentazione ne da aotizi
all'interessato. Questi & tenuto alla regolarizzaeio al completamento della dichiarazione entro il
termine stabilito, pena la chiusura del procedimesté¢sso.

Capo VI
Efficacia e validita del provvedimento amministvati

Art. 32
Efficacia del provvedimento limitativo della sfegauridica dei privati
1. Il provvedimento limitativo della sfera giurididei privati acquista efficacia nei confronti éiscun

destinatario con la comunicazione allo stessotefi& nelle forme stabilite dalla legge per la ficzti
degli atti.
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2. Qualora, per il numero dei destinatari, la colwazione personale non sia possibile o risulti
particolarmente gravosa, 'Amministrazione provvetsiante idonee forme di pubblicita di volta in
volta stabilite dal responsabile del procedimento.

3. Il provvedimento limitativo della sfera giuridicei privati non avente carattere sanzionatorid pu
contenere una motivata clausola di immediata effeca

4. | provvedimenti limitativi della sfera giuridiaei privati aventi carattere cautelare ed urgeote
immediatamente efficaci.

Art. 33
Esecutorieta

1. Nei casi e con le modalita stabiliti dalla legd@&mministrazione puo imporre coattivamente
l'adempimento degli obblighi nei confronti dei deatari dell’atto. Il provvedimento costitutivo di
obblighi indica il termine e le modalita dell'esemne da parte dei soggetti obbligati. Qualora gli
interessati non ottemperino, I'Amministrazione,v@eliffida, puo provvedere all'esecuzione coattiva
nelle ipotesi e secondo le modalita previste datige.

2. Ai fini dell'esecuzione delle obbligazioni avielad oggetto somme di denaro si applicano le
disposizioni per lI'esecuzione coattiva dei cretilio Stato.

Art. 34
Efficacia ed esecutivita del provvedimento

1. | provvedimenti amministrativi efficaci sono gaséi immediatamente, salvo che sia diversamente
stabilito dalla legge o dal provvedimento medesimo.

Art. 35
Sospensione dell'efficacia del provvedimento

1. L'efficacia ovvero l'esecuzione del provvedinseamministrativo pud essere sospesa, per gravi
ragioni e per il tempo strettamente necessarido dédsso organo che lo ha emanato ovvero da altro
organo previsto dalla legge. Il termine della sosjmne € esplicitamente indicato nell'atto che la
dispone e puo essere prorogato o differito persateavolta, nonché ridotto per sopravvenute esigenz

Art. 36
Revoca e annullamento d'ufficio del provvedimento

1. 1l Responsabile competente, anche su indicazidele Direttore Generale, pud revocare il

provvedimento amministrativo ad efficacia durevoé caso di mutamento della situazione di fatto o
di nuova valutazione degli interessi pubblici, seenghe sussistano fondate ragioni di interesse
generale.

2. Con l'atto di revoca di cui al comma 1 o conrduale successivo provvedimento espresso, Si
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provvede, altresi, a determinare gli indennizzi pg@regiudizi eventualmente arrecati in danno ai
soggetti direttamente interessati.

3. | soggetti individuati ai sensi del comma 1,ssstendo fondate e persistenti ragioni di interesse
pubblico, possono annullare d'ufficio il provvedm@ amministrativo illegittimo, tenendo conto degli
interessi dei destinatari e dei controinteressapresenza di:

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

b) eccesso di potere;

C) incompetenza.

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

Art. 37

Aggiornamento dei procedimenti amministrativi

1. | Responsabili competenti per materia provvatesaall’aggiornamento delle schede di area
ogniqualvolta intervengano modifiche normative efegolamentari nelle materie di propria
competenza, o in caso di variazioni di caratteganizzativo.

2. Le modifiche delle schede di area sono sottepaifapprovazione alla Giunta Comunale.

3 Il Segretario comunale € incaricato di monitoréa#tivita di aggiornamento dei procedimenti, di
dare impulso alla stessa, coordinando gli ademgimelativi.

4. Le schede di area dei procedimenti amminisiratiwvunali sono a disposizione per la visione da

parte dei cittadini, presso ciascuna area di coamzet presso I'Ufficio Relazioni con il Pubblicdtre®
che pubblicate sul sito Internet del Comune.

TITOLO I
Il diritto di accesso

Diritto all'informazione e all'accesso
Art. 38
Diritto all'informazione e all'accesso
1. I Comune garantisce a tutti i cittadini, nefitmma prevista dal presente regolamento, |'eserciel

diritto all'informazione e all'accesso, relativd'adtivita da esso svolta o concernente dati diloui
stesso sia comunque in possesso.
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2. Il presente capo disciplina le modalita di eizévadel diritto di accesso ai documenti amminisuia

in conformita a quanto stabilito nel capo V dekgde n. 241/1990, e successive maodificazioni e nel
rispetto del “Codice in materia di protezione datidpersonali” disciplinato nel D.Lgs. n.196 del
30.06.2003 .

3. La finalitd e quella di assicurare la piu ampieodalita di accesso alla documentazione
amministrativa del Comune di Arenzano, in omagdigmncipio di trasparenzad imparzialita
dell'attivita amministrativa.

Art. 39
Oggetto

1. Per "diritto di accesso", si intende il diritlegli interessati di prendere visione e di estraoa di
documenti amministrativi.

2. Il diritto d'informazione viene garantito, olthe con l'accesso ai documenti, con listituzione
dell'Ufficio per le Relazioni con il Pubblico.

3. Il diritto di accesso si esercita con riferimeat documenti amministrativi materialmente esistah
momento della richiesta e detenuti alla stessa datk struttura competente a formare l'atto
conclusivo o a detenerlo stabilmente.

4. 1l Comune di Arenzano non € tenuto ad elabodat in suo possesso al fine di soddisfare le
richieste di accesso.

5. Della materia dell’accesso fa anche parte il @ogesso alle informazioni di cui al successivo4g
quale attivita a favore dell’utenza.

6. Ai sensi dell’art. 10 della legge n. 241/199@revisto per il diretto interessato I'accesso adfii
istruttori relativi a procedimenti amministrativi icorso che lo riguardino, in quanto partecipamte a
procedimento medesimo. Tale accesso endoprocedilment'accesso partecipativo”, deve intendersi
garantito ed assolto anche mediante estrazionepah.c

7. L’accesso endoprocedimentale, funzionale altéepgazione al procedimento, € riconosciuto, oltre
che ai diretti destinatari dell’atto finale, anche soggetti che possono subire un pregiudizio dal
provvedimento ed avviene presso i titolari deglicufove e depositata la documentazione o loro
incaricati

8. L'’esame dei documenti e gratuito e pud esseteesto anche solo verbalmente se la richiesta e
immediatamente accoglibile (atti presenti in ufficie se non sussistono dubbi sull'identita del
richiedente e sulla legittimita della sua richiesirimenti dovra essere prodotta la richiestétscr

Della visione effettuata dovra essere data indazezin istruttoria, riportando la data, gli estresei
documento d’identita del visionante, il motivo defichiesta e la firma dello stesso.

Art. 40
Requisiti soggettivi - Titolari del diritto d'acaese d'informazione
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1. Sono titolari del diritto d'accesso i cittaddel Comune ed associati, che lo esercitano pereaver
conoscenza degli atti amministrativi e per acgeisiformazioni sull'attivita del Comune.

2. Il diritto di accesso ai documenti amministraéwesercitabile da chiunque abbia un interessgtdjr
concreto e attuale, corrispondente a una situagjan@icamente tutelata e collegata al documehto a
quale e richiesto l'accesso.

3. Per "interessati", si intendono tutti i soggptivati, compresi quelli portatori di interessilalici o
diffusi, che abbiano un interesse diretto, concretattuale, corrispondente ad una situazione
giuridicamente tutelata e collegata al documentpale € chiesto I'accesso.

4. Per “controinteressati”, si intendono tutti ggetti, individuati o facilmente individuabili inalse alla
natura del documento richiesto, che dall’'eserailgtyaccesso vedrebbero compromesso il loro diritto
alla riservatezza.

5 Restano pertanto escluse le richieste dei sird@i non possono vantare una posizione protetta
dall'ordinamento (emulazione, curiosita etc.), cidé coloro che non dimostrano la titolarita
dell'interesse.

Art. 41
Requisiti oggettivi per 'accesso

1. L'oggetto del diritto di accesso e costituita dacumenti amministrativi, cosi come puntualmente
definiti dalla lett. d) dell’art. 22 della legge 241/1990 ed e costituito da ogni rappresentazione
grafica, fotocinematografica, elettromagnetica ogqdalunque altra natura del contenuto di atti o
documenti relativi ad un determinato procedimentormati o comunque detenuti dal Comune di

Arenzano

2. Oggetto del diritto di accesso e costituito @ndhgli atti interni o endoprocedimentali, insecite

in un procedimento amministrativo (come ad esemiareri espressi per iscritto da un organo della
Pubblica Amministrazione nelllambito della compet@specifica del proprio ufficio, le segnalazioni o
gli esposti, la corrispondenza tra uffici escluseelia di carattere personale, ecc.), che non hanno
effetto immediato verso il privato ma costituiscayioantecedenti del provvedimento finale.

3. L’accesso si esercita solo su atti gia formatde anche nei riguardi di atti in formazione.

Art. 42
Limiti al diritto d'accesso

1. Il diritto di accesso & escluso:

a) per i documenti coperti da segreto di Stateassdella Legge 24 ottobre 1977 n. 801, e suocgessi
modificazioni e nei casi di segreto o di divietodiiulgazione espressamente previsti dalla leggk, d
regolamento governativo di cui al comma 6 dell'24t della legge n. 241/1990 e dalle pubbliche
Amministrazioni ai sensi del comma 2 del medesim&ao; i documenti contenenti informazioni
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connesse agli interessi di cui alla presente ke§eno considerati segreti solo nell'ambito einatildi
tale connessione;

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

c) nei confronti dell'attivita della Pubblica Amnistrazione diretta alllemanazione di atti normativi
amministrativi generali, di pianificazione e di grammazione, per i quali restano ferme le particola
norme che ne regolano la formazione;

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

2. Non sono ammissibili istanze di accesso preatdirad un controllo generalizzato dell’'operato
dell’amministrazione comunale.

3. Deve comunque essere garantito ai richiedeaticd'sso ai documenti amministrativi la cui
conoscenza sia necessaria per curare o per digengegpri interessi giuridici.

4. Nel caso di documenti contenenti dati sensébdiudiziari, I'accesso & consentito nei limitcuni sia
strettamente indispensabile e quando il trattameoncerne dati idonei a rivelare lo stato di satuta
vita sessuale, il trattamento e’ consentito s@édazone giuridicamente rilevante che si intendelare
con la richiesta di accesso ai documenti ammirigira di rango almeno pari ai diritti dell'inteszgo,
ovvero consiste in un diritto della personalitdan altro diritto o liberta fondamentale e inviaila.

5. Nel caso di contrasto fra diritto alla privacylieitto di accesso, al fine di assicurare questhd,
occorrera salvaguardare il diritto alla privacy mete modalita, alternative alla limitazione o al
diniego dell'accesso, che utilizzino ad esempiedhermatura dei nomi dei soggetti menzionati nei
documenti, che si dichiarino fortemente intenzioratmantenere I'anonimato o che, invece, si
avvalgano dell’assenso delle persone di volta Itavindicate nei documenti in questione.

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

7. Nei casi previsti dal successivo comma 8 I'asmesu istanza del terzo interessato non destioatar
del provvedimento, pud essere inibito nella formaliferimento, con provvedimento motivato del
Responsabile dellarea comunale competente, firtlhré@no le esigenze di tutela della riservatezza
previsti in dipendenza delle singole fattispecenehte. Puo altresi essere inibito l'accesso fueliaa

del differimento con provvedimento motivato del Rassabile dell’area competente, al di fuori dei
casi previsti dal comma 8, per i documenti la @nascenza possa impedire 0 gravemente ostacolare
lo svolgimento dell'attivita amministrativa.

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

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

b) i documenti relativi alle attivita assistenzidel Comune, se riguardanti singole persone o 8ingo
nuclei familiari (escluse le deliberazioni degligani collegiali che, per legge, siano soggette a
pubblicazione e finché dura il periodo legale dblplicazione);

c) fascicoli personali dei dipendenti;

d) gli atti dei procedimenti disciplinari dei dipggnti. Nei confronti del dipendente interessato si
applica la normativa contrattuale vigente;
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e) gli elaborati tecnico - progettuali e la docutagione connessa ai lavori di installazione diesistdi
sicurezza pertinenti ad edifici di proprieta divatti 0 di enti pubblici.

9. Salvo espresso divieto di legge, le esclusiontuil ai precedenti commi non operano per altre
Pubbliche Amministrazioni per I'esercizio delle Zioni loro demandate dalla legge, né operano per
uffici del Comune diversi da quelli che detengaamadcumentazione, qualora l'accesso abbia luogo per
le funzioni istituzionali.

10. L'impiegato deve mantenere il segreto d'uffidion puo trasmettere a chi non ne abbia diritto
informazioni riguardanti provvedimenti od operazi@mministrative, in corso o concluse, ovvero
notizie di cui sia venuto a conoscenza a caus& dele funzioni, al di fuori delle ipotesi e delle
modalita previste dalle norme sul diritto d'accesdell'ambito delle proprie attribuzioni, l'impiega
preposto ad un ufficio rilascia copie ed estrattiatti e documenti di ufficio nei casi non vietati
dall'ordinamento.

Art. 43
Ufficio relazioni con il pubblico

1. L'Ufficio Relazioni con il Pubblico (U.R.P.) E*punto di contatto” tra 'Amministrazione comueal

e il cittadino, garantisce la trasparenza delll@@i@mministrativa e promuove la conoscenza dei
bisogni dei cittadini, favorendone il ruolo attiela partecipazione alle scelte della citta. L'B.R.
valorizza il diritto dei cittadini ad essere asatlte permette loro di conoscere tutti i servizicdi
hanno diritto.

2. L'Ufficio Relazioni con il Pubblico, in particae:

a) informa sulle attivita, gli orari, le sedi, lerapetenze degli uffici e dei servizi del’ Amminatione
comunale e dei principali Enti del territorio;

b) informa sulla normativa, la vita sociale, ecomnzare culturale della citta;

d) consente ai cittadini di esercitare il dirittactesso ai documenti amministrativi, informandaolia
relativa procedura e fornendo la modulistica ne@sper poter vedere e ottenere copia degli stessi
e) puo ricevere richieste di informazione, le sdéamgiani di inefficienze e i suggerimenti,
trasmettendoli agli uffici competenti;

3. Le informazioni sono fornite con i limiti staltildalla Legge e dal presente regolamento.

4. L’'URP indirizza i richiedenti presso l'ufficicompetente, qualora non sia in grado di fornire esso
stesso i dati richiesti, indicando I'ufficio resgabile degli atti.

5. Le informazioni sulla struttura operativa deln@@me, compiti ed ubicazioni degli uffici, nonché
sulle funzioni di altri enti ed uffici pubblici nonomunali e loro sedi, sono fornite prescindendo da
qualsiasi formalita dall'Ufficio Relazioni con iuBblico.

Art. 44
Pubblicazioni all’Albo Pretorio

1. Nel sitoistituzionale del Comune Di Arenzano, in apposita pagina dedicataollocato I'Albo
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Pretorio del Comune, costituito in modo da garanitér conoscenza e la lettura degli atti esposti e/o
pubblicati, e la loro conservazione senza postildli danneggiamenti o sottrazioni.

2. Tutti gli atti che per disposizione di legge icejolamento devono essere pubblicati ufficialreent
sono affissi e/o pubblicati all'Albo Pretorio per dlurata stabilita dalle norme predette. Un'apposit
sezione dell’Albo Pretorio é riservata alle pulkdtioni di matrimonio.

3. Qualora la consistenza e la natura degli attefedano necessario, nell'’Albo Pretorio viene sdfis
e/o pubblicato il solo avviso di pubblicazione @asto dell'atto, con l'indicazione dell'organo tha
emanato, dell'oggetto, della data, del numero lutfio presso il quale I'atto € consultabile.

4. Ciascuna area si fara carico di determinare,camienza annuale, i tempi medi di definizione dei
procedimenti e di erogazione dei servizi di rigpattcompetenza con riferimento all’esercizio
finanziario precedente. Tali dati saranno pubhljcain cadenza annuale, nel sito internet istituaie
del Comune.

Art. 45
Altre forme di pubblicazioni

1. Per assicurare ai cittadini ulteriori forme dibplicita, 'U.R.P. e ciascuna area comunale, per |
materie di propria competenza, individueranno spanrmativi sul sito del Comune, destinati alla
diffusione dei principali provvedimenti del Comurnia, particolare direttive, programmi, istruzioni,
circolari e ogni atto che dispone in generale satiganizzazione, sulle funzioni, sugli obiettivyi s
procedimenti del’Amministrazione.

Art. 46
Richieste di informazioni

1. Gli interessati possono avanzare le richiestefdrmazioni direttamente presso gli uffici comtina
durante l'orario di apertura al pubblico, idoneataepubblicizzato anche sul sito istituzionale del
Comune.

2. Il personale addetto e tenuto ad evadere imn@dente la richiesta: tuttavia, qualora si renda
necessaria una ricerca complessa, la risposta foeméa nei termini stabiliti nelle schede di area

Art. 47
Responsabile del procedimento di accesso

1. | Responsabili delle aree comunali possono desgg uno o piu dipendenti, di qualifica e
professionalita adeguate, che hanno, fra i lorogtpguello di responsabile del procedimento di
accesso alle informazioni, agli atti e ai documamtiministrativi di cui ha disponibilitd e conoscanz
per ragioni del suo ufficio. Provvedono contempeganente a designare i sostituti.

2. In mancanza di designazione espressa, resptmshbiprocedimento di accesso € il funzionario
competente a formare il documento o a detenerlistente (Responsabile di Area).
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3. L'accesso avviene presso i titolari dei seraanpetenti ove e depositata la documentazione.

Art. 48
Comunicazione ai controinteressati

1. Fermo quanto previsto per I'accesso informaleudlial successivo art. 49, I’Amministrazione cui e
indirizzata la richiesta di accesso, se individoeggetti controinteressati, individuati o facilmente
individuabili in base alla natura del documentchigsto, che dall'esercizio dell'accesso vedrebbero
compromesso il loro diritto alla riservatezza, gute a dare comunicazione agli stessi, medianie inv
di copia con raccomandata con avviso di ricevimeatper via telematica secondo quanto stabilito su
apposito regolamento.

2. Entro 10 (dieci) giorni dalla ricezione dellanmanicazione di cui al comma 1, i controinteressati
pOSSONOo presentare una motivata opposizione, gaheaa telematica, alla richiesta di accesso.
Decorso tale termine, I’Amministrazione provvedellssurichiesta, accertata la ricezione della
comunicazione di cui al comma 1.

Art. 49
Accesso informale

1. Qualora in base alla natura del documento mthi@on risulti I'esistenza di controinteressati il
diritto di accesso pu0 essere esercitato in viarméle mediante richiesta, anche verbale, all’area
comunale competente a formare l'atto conclusivpa®edimento o a detenerlo stabilmente.

2. Il richiedente deve indicare la motivazione aeithiesta, gli estremi del documento oggettoadell
richiesta ovvero gli elementi che ne consentanmaiViduazione; deve inoltre specificare e, ove
occorra, comprovare l'interesse connesso all'oggetiia richiesta, dimostrare la propria identit&e
necessario, i propri poteri di rappresentanzaalgjstto interessato.

3. La richiesta, esaminata immediatamente e semzaafita, € accolta mediante indicazione della
pubblicazione contenente le notizie e/o esibiziase documento. La richiesta deve essere
sommariamente verificata dal punto di vista delb@dizioni di ammissibilita dal responsabile del
procedimento.

4. La richiesta, ove provenga da una Pubblica Anstrarzione, € presentata dal titolare dell'ufficio
interessato o dal responsabile del procedimentoiaisinativo.

5. L'Amministrazione, qualora in base al contend& documento richiesto riscontri I'esistenza di
controinteressati, invita l'interessato a presentahiesta formale di accesso.

6. La richiesta puo essere presentata ancheexts@l/Ufficio relazioni con il pubblico.
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Art. 50
Accesso formale

1. L'accesso formale si esercita qualora non saipibe I'accoglimento immediato della richiestaia
informale, ovvero sorgano dubbi sulla legittimazarel richiedente, sulla sua identita, sui suoepot
rappresentativi, sulla sussistenza dell'interefiaestegua delle informazioni e delle documentaizio
fornite, sull'accessibilita del documento o suibts1za di controinteressati.

2. La richiesta d'accesso formale, sia nelle ipadesui al comma 1, sia su iniziativa diretta del
cittadino, avviene mediante richiesta scritta inmtadibera, sulla base del modello predisposto
dal’ Amministrazione, rivolta all’ufficio del’Ammiistrazione competente a formare I'atto conclusivo
del procedimento o a detenere stabilmente il kadocumento. Di tale presentazione I'ufficio rdas
ricevuta.

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

a) le generalita del richiedente, tratte da un dwnto d’identita valido, complete di indirizzo e
numero di telefono (nel caso di richiesta avandataappresentanti di enti e/o persone giuridictieg o

al documento d’identificazione personale, il ragergante dovra produrre idoneo titolo che attesti |
legittimazione alla rappresentanza; nel caso dpregentanza di persone fisiche, dovra essere
presentato un atto di delega dell'interessato amtoscrizione autenticata ai sensi del D.P.R. n.
445/2000.)

b) I'esatta indicazione del documento oggetto detlhiesta ed eventualmente del procedimento cui fa
riferimento, nonché tutti gli altri elementi utdil'identificazione;

c) le modalita di esercizio dell'accesso (estraziowpia 0 semplice esame);

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

e) la specificazione se la copia richiesta debbaresconforme o meno;

f) la data e la sottoscrizione del richiedente

g) I'eventuale indirizzo di PEC e firma digitaleliamente autorizzati.

4. L'accesso esercitato mediante estrazione dadwpluogo sempre in modo formale. Qualora la copia
non venga ritirata entro 15 (quindici) giorni datlata fissata dall'ufficio, la richiesta sara avéita e
l'interessato dovra riformulare la richiesta d'asce

5. Il diritto di accesso si esercita mediante esadhestrazione di copia dei documenti amministrativ
L'esame dei documenti e gratuito. Il rilascio dip@ anche se parziali € subordinato soltanto al
rimborso del costo di riproduzione, salve le disposi vigenti in materia di bollo, nonché i diriti
ricerca e di visura. A tal fine con deliberazionaidinta possono essere determinati i surrifeastce
diritti.

La tabella dei costi deve essere nota al richiedent

6. La richiesta deve essere rivolta all'area corteuiche ha formato il documento o che lo detiene
stabilmente. La richiesta formale presentata adreacomunale diversa da quella nei cui confronti va
esercitato il diritto di accesso é dalla stessa agliatamente trasmessa a quella competente. Di tale
trasmissione & data comunicazione all'interessato.

7. 1l rifiuto, il differimento e la limitazione dBhccesso sono ammessi nei casi e nei limiti Stalalla
legge e dal presente regolamento (art. 42) e debbssere motivati.
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8. Al procedimento di accesso formale si applicendtre le disposizioni contenute nei commi 2, 8 e
dell’art. 49 (Accesso informale).

9. Il procedimento di accesso deve concludersiareline di 30 (trenta) giorni, ai sensi dell'artec@5,
comma 4, della legge n. 241/1990, decorrenti daksentazione della richiesta all'ufficio competent
o dalla ricezione della medesima nell'ipotesi gitseata dal comma 2.

10. Decorsi inutilmente 30 (trenta) giorni dallehiesta, questa si intende respinta (ipotesi dngib-
rigetto), con la conseguenza che linteressato gitivare il rimedio giurisdizionale del ricorso al
Tribunale Amministrativo Regional@ei termini e con le modalita previste dalla L. 6.2.1971, n.
1034 senza bisogno di alcun atto di diffida e messandma dell'’Amministrazione, ovvero chiedere al
Difensore Civico che sia riesaminata la suddettarthinazione ai sensi del successivo art. 54.

11. Ove la richiesta sia irregolare o incompletAmministrazione, entro 10 (dieci) giormdal
ricevimento, ne da' comunicazione al richiedente con raccoatancbn avviso di ricevimento ovvero
con altro mezzo idoneo a comprovarne la ricezibm&le caso, il termine del procedimento &€ sospeso
e ricomincia a decorrere dalla presentazione dieliéesta corretta.

Art. 51
Accoglimento della richiesta e modalita di accesso

1. L'atto di accoglimento della richiesta di accesentiene l'indicazione dell'ufficio, completa ldel
sede, presso cui rivolgersi, nonché di un congreogo di tempo, comunque non inferiore a 15
(quindici) giorni, per prendere visione dei documerper ottenerne copia.

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

3. L'esame dei documenti avviene presso l'ufficididato nell'atto di accoglimento della richiesta,
nelle ore di apertura dell’ufficio al pubblico ellbgoresenza di personale addetto.

4. L'esame dei documenti é effettuato dal richieglesio da persona dallo stesso incaricata, fatta
constatare la propria identita e, ove occorra,opprpoteri rappresentativi, che devono essere poi
registrate in calce alla richiesta. L'interessato prendere appunti e trascrivere in tutto o irtepar
documenti presi in visione, ma non puo asportailliluogo presso cui sono dati in visione, ne traeci
segni su di essi o comunque alterarli in qualsmasdo, salva comunque l'applicazione delle norme
penali.

5. In ogni caso, la copia dei documenti e rilascgatbordinatamente al pagamento degli importi dovut
ai sensi della vigente normativa secondo le maddeiterminate dal Comune di Arenzano con separato
provvedimento. Su richiesta dell'interessato, l@e@ossono essere autenticate.

6. Al ritiro della copia dovra essere presentateudmentazione dell'avvenuto versamento. Qualora la
copia del documento sia richiesta per corrisponagf@mministrazione provvede previo accertamento
dell' avvenuto pagamento della somma dovuta.
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Art. 52
Non accoglimento della richiesta

1. Il rifiuto, la limitazione o il differimento déhccesso richiesto in via formale sono motivatcuaa
del responsabile del procedimento di accesso, iferimento specifico alla normativa vigente, alla
individuazione delle categorie di cui all'artic@d della legge n. 241/1990, ed alle circostanZaitt
per cui la richiesta non puo essere accolta caseqaroposta.

2. |l differimento dell'accesso e disposto ovesifficiente per assicurare una temporanea tutdia ag
interessi di cui all'articolo 24, comma 6, dellgde n. 241/1990, o per salvaguardare specifiche
esigenze dellAmministrazione, specie nella faseparatoria dei provvedimenti, in relazione a

documenti la cui conoscenza possa compromettbreil andamento dell'azione amministrativa.

3. L'atto che dispone il differimento dell'accessoindica la durata.

4. La richiesta formale di accesso si intende reapiecorsi 30 (trenta) giorni dalla richiesta.

Art. 53
Accesso per via telematica

1. Il Comune di Arenzano consente il diritto d'aszeanche in via telematica, mediante l'utilizzbade
Posta Elettronica Certificata (P.E.C.).

2. Le modalita di invio delle domande e le relatbegtoscrizioni sono disciplinate dall'articolo 88l
D.P.R. n. 445/2000 e successive modificazioni, idatjcoli 4 e 5 del D.P.R. n. 68/2005, e dal D.Lgs
7 marzo 2005 n. 82, e successive modificazioni {€odell Amministrazione Digitale).

Art. 54
Mezzi di tutela. Intervento del Difensore Civico.

1. In caso di diniego dell'accesso, espresso totauidi differimento dello stesso, il richiedenqeo
presentare ricorso al Tribunale Amministrativo Regie nei termini di legge, ovvero chiedere al
Difensore Civico che sia riesaminata la suddett@rdenazione. Il ricorso al riesame da parte del
Difensore Civico comunale e gratuito e non necasiitl'assistenza di un legale.

Art. 55
Diritto di accesso dei consiglieri comunali

1. | consiglieri comunali nell'esercizio del lorandato hanno diritto d'informazione e di visionglde
atti, provvedimenti e documenti a disposizione @eimune, nonché delle sue societa; essi esercitano
tale diritto mediante presentazione di richiestesh@ verbale, che deve essere evasa dagli uffizcase
ritardi ingiustificati. Detto accesso pu0 essere attuato e favorito mediantimpiego da parte
dell’Ente delle nuove tecnologie quali Internet, nerispetto delle vigenti norme in materia di
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sicurezza e riservatezza dei dati.

2. | consiglieri comunali hanno altresi dirittoadicesso mediante richieste di copie. Essi eseocitde
diritto con richiesta scritta.

3. Le richieste di cui al presente articolo deveseere evase immediatamente e comunque entro e non
oltre 7 (sette) giorni lavorativi dalla loro pres&zione; solo eccezionalmente l'accesso puo essere
differito, con comunicazione motivata del Respoilsatbmpetente, per motivate ragioni organizzative

o di difficolta di reperimento della documentazipneulle copie rilasciate verra apposta
timbratura/annotazione attestante che le stesse state rilasciate al consigliere comunale per
I'esercizio del mandato amministrativo.

4. | consiglieri comunali sono esentati dal pagametei costi di riproduzione, nonché da qualsiasi
altro diritto.

5. Non puo essere inibito ai consiglieri, in quastattinente all'espletamento delle loro funzioni,
I'esercizio del diritto di accesso agli atti intera documenti dichiarati riservati e agli atteparatori,
fatte salve le preclusioni comunque previste dalleegge.

6. | consiglieri comunali sono tenuti al segreto cesi specificamente determinati dalla legBer
questo motivo e escluso il trasferimento a terzi dla propria legittimazione a conoscere i
contenuti di atti riservati alla sua cognizione

7. Non € consentito ai consiglieri I'uso delle mnfiazioni e delle copie dei documenti ottenute,fpper
diversi dall'espletamento del mandato.

Art. 56
Diritto di accesso del Revisore dei conti del Comun

1. Il diritto di accesso agli atti e documenti @amune viene esercitato, ai sensi dell’art.239, a2,
del D.Igs n. 267/2000, dal revisori dei conti peessingoli responsabili di areadei procedimenti, su
semplice richiesta verbale, in tempi e con modal#aoncordare e senza spese.

TITOLO 1l
Disposizioni finali

Disposizioni finali

Art. 57
Norma speciale

1. Per quanto riguarda i procedimenti in materigizeal tributaria, sicurezza, polizia amministrat]
codice della strada e relativamente al dirittoaalfesso all’informazione ambientale, nonché pée tut
quelle disciplinate da normativa speciale, si ajgplo le specifiche normative nazionali e regiodali
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settore e i relativi regolamenti comunali, noncbé&lisposizioni del presente regolamento, in quanto
compatibili.

Art. 58
Abrogazione di norme e norma di rinvio

1. All'entrata in vigore del presente regolameraacsabrogati il Regolamento deiprocedimenti
amministrativi ", adottato dal Consiglio Comunale con deliberagion 57 in data 18.11.1991,
“Regolamento dei diritti di accesso dei cittadini gli atti e documenti amministrativi’, adottato dal
Consiglio Comunale con deliberazione n. 61 del 28997, nonché tutte le altre disposizioni
incompatibili contenute in altri provvedimenti.

2. Per quanto non espressamente previsto nel peessgolamento si rinvia alla legge n. 241/1990 e
sue successive modifiche ed integrazioni, allade$8.06.2009, n. 69, al D.Lgs n.196/2003 e alle
specifiche discipline di area.

3. L'inosservanza delle disposizioni del presertgolamento, anche in tema di mancato rispetto dei
termini di conclusione dei procedimenti, puo conm@a I'applicazione delle sanzioni in materia di

responsabilita civile, penale, amministrativa, etile, disciplinare, previste dalla vigente normwaati
alla quale si rinvia.

Art. 59
Decorrenza e pubblicita

1. Il presente regolamento, dopo l'esecutivitaadédliberazione di approvazione, & pubblicato BIbA
Pretorio per 15 (quindici) giorni.

2. Esso entra in vigore il giorno successivo ditho di pubblicazione.
3. Il presente Regolamento sara altresi pubblisaltsito Internet del Comune di Arenzano.

4. Analoga pubblicazione sul sito Internet del Camdovra essere effettuata per le “schede di aliea”
cui all’'art. 3 del presente Regolamento.
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REGOLAMENTO
SUL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO E

SULL’ACCESSO AGLI ATTI

APPROVATO CON DELIBERA DI CONSIGLIO COMUNALE N.26 D EL 30.06.2010.

- PUBBLICATA ALL'ALBO PRETORIO DEL COMUNE PER 15 GG CONSECUTIVI DAL
GIORNO 06.07.201(A\L GIORNO 21.07.2010

- DIVENUTA ESECUTIVAIL 17.07.2010
RIPUBBLICATO, DOPO L'ESECUTIVITA’ DELLA DELIBERA DI APPROVAZIONE,

ALL'ALBO PRETORIO DEL COMUNE PER 15 GG CONSECUTIVI DAL GIORNO
19.07.201AL GIORNO 03.08.2010

IL PRESENTE REGOLAMENTO ENTRA IN VIGORE IL  04.08.2010

Pagina 34 di 34



