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CAPO PRIMO

Art. 1 - Finalita del regolamento

Al fini dell'attuazione dei principi contenuti nelle leggi 7.8.90 n. 241 ¢ 8.6.1990 n. 142, ¢ successive modifiche

nonché nello Statuto Provinciale, € nel perseguimento dei fini di economicitd, di cfficacia ¢ di pubblicita cui deve

attenersi l'azione amministrativa, la Provincia di Como stabilisce le disposizioni in materia di procedimento
" amministrativo e di accesso agli atti.

NORME IN MATERIA DI PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

Art. 2 - Ambito di applicazione

1)

2)

Il presente regolamento si applica ai procedimenti amministrativi di competenza dell'’ Amministrazione
Provinciale, sia che conseguano obbligatoriamente da iniziativa di parte, sia che debbano essere promossi
di ufficio.

[ procedimenti di competenza dell'’Amministrazione Provinciale devono concludersi con un
provvedimento espresso nel terming stabilito, per ciascun procedimento, nella tabella A) allegata,
costituente parte integrante del presente regolamento e contenente, altresi, l'indicazione del setlore, del
servizio, dell'ufficio competente. | procedimenti non inclusi nella allegata tabella A), si concluderanno,
salvo termini diversi previsti da altra fonte legislativa o regolamentare, entro i trenta giorni prescritti
dall'art. 2 della legge 7/8/90 n. 241,

[ termini stabiliti dal presente regolamento, indicati dalla apposita colonna della tabella A), risultano dalla
soinma dei tempi necessari a ciascun ufflicio dell' Amministrazione per intervenire nel procedimento, cosi
come indicati su altra colonna della tabella medesima,

Art. 3 - Decorrenza del termine iniziale per i procedimenti d'ufficio

1

2)

Per 1 procedimenti d'ufficio il termine iniziale decorre dalla data in cui 'Amministrazione Provinciale
abbia notizia del fatto da cui sorge | 'obbligo di provvedere.

Qualora l'atto propulsivo promani da organo od ufficio di altra amministrazione, il termine iniziale
decorre dalla data di ricevimento, da parte della Provincia, della richiesta o della proposta.

Art. 4 - Decorrenza del termine iniziale per i procedimenti ad iniziativa di parte

1y

2)

Per 1 procedimenti ad iniziativa di parte. il termine iniziale decorre dalla data di ricevimento della
domanda od istanza.

La domanda, od istanza, deve essere redatla nelle forme e nei modi stabiliti dall' Amministrazione, cosi
come portati ad idonea conoscenza dei cittadini e deve esserc corredata della prevista documentazione
dalla quale risulti la sussistenza dei requisiti e delle condizioni richiesti da legge o da regolamenti per
l'adozione del provvedimento.
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Art. 5 - Sospensione dei termini del procedimento

1)

2)

4

[ termini stabiliti dal presente o da altri regolamenti o dalla legge sono sospesi per il periodo intercorrente
tra la data della richicsta da parte della Provincia di un atto istruttorio di competenza di altra
amministrazione (pareri, autorizzazioni, valutazioni tecniche ecc.) ¢ la data dell'acquisizione.

Qualora il suddetto atto proveniente da altra amministrazione non intervenga cntro il terminc stabilito per
legge, I'Amministrazione Provinciale potra procederc indipendentemente dall'acquisizione dello stesso, ai
sensi degli artt. 16 e 17 della Legge 7/8/1990 n. 241,

11 responsabile del procedimento qualora ritenga di non avvalersi di tale facolta, partccipera agli
intercssati la determinazione di attendere il parere per un ulteriore periodo di tempo, che non potri
comungque essere superiore ai 60 giorni, non computabile ai fini del termine finale del procedimento.

I termini stabiliti dal presente procedimento sono, altresi, sospesi nel caso in cui l'atto sia soggetto al
controllo di organi ad esso preposti, per tutto il tempo necessario all'esercizio del controllo medesimo.

Ove il procedimento sia ad iniziativa di parte, e la domanda sia irregolare od incompleta, il responsabile
del procedimento ne da comunicazione all'istante entro 10 giorni, indicando le cause della irregolarita o
della incompletezza. In questi casi il termine iniziale decorre sempre dal ricevimento della domanda
regolarizzata o completata.

Egualmentc i termini rimangono sospesi nel caso in cui i procedimenti amministrativi prevedano
I'intervento dello stesso richiedente o di altro soggetto giuridico privato, ancorché investito di pubblica
funzione, per il quale non sia stabilito il tempo entro cui lo stesso & ammesso ad intervenire.

La sospensione opera per il periodo che intercorre tra la data della richiesta di intervento ed il momento di
acquisizione dello stesso.

Art. 6 - Comunicazione dell'inizio del procedimento

1y

2)

3)

4)

Il responsabile del procedimento, individuato con le modalita di cui all'art. 10, da comunicazione
dell'inizio del procedimento stesso ai soggelli nei confronti dei quali il provvedimento finale & destinato a
produrre effetti, ai soggetti la cui partecipazione sia prevista da legge o regolamento, nonché ai soggetti,
individuati o facilmente individuabili, cui dal provvedimento possa derivare un pregiudizio.

La suddetta comunicazione non ha luogo qualora si tratti dei provvedimenti di carattere gencrale di cui
all'art. 13 della legge 241/90.

La comunicazione non ha parimenti luogo nel caso sussistano ragioni di impedimento derivanti da
particolari esigenze di celerita.

L'ufficio competente provvede a dare notizia dell'avvio del procedimento, tramite mezzi idonei, con le
modalita specificatamente studiate in relazione ad ogni singolo procedimento, in relazione, altresi, al
numero dei soggetti interessati allo stesso.

Apposite circolari disciplineranno, per ogni settore o servizio, le suddette modalita.

Nella comunicazione devono, comunque, esscre indicati:

- l'ufficio e la persona responsabile del procedimento, nonch¢ il responsabile della prima fase istruttoria:
- 'ufficio in cui si puo prendere visione degli atti;

- 1 termini necessari per la conclusione del procedimento. L'omissione di taluna delle comunicazioni
prescritte puo essere fatta valere solo dal soggetto nel cui interesse la comunicazione & prevista, mediante
scgnalazione scrilta al responsabile del procedimento, il quale € tenuto a fornire gli opportuni chiarimenti
nel termine di 10 giorni dalla ricezione del reclamo.

Qualora, per il numero degli aventi titolo, la comunicazione personale risulti, per tutti o per taluni di essi,
impossibile o particolarmente gravosa. nonché nei casi in cui vi siano particolari esigenze di celerita, il
responsabile del procedimento procede mediante forme di pubblicita da attuarsi con l'affissione ¢ la
pubblicazione, all'Albo Pretorio, di apposito atto indicante le ragioni che giustificano la deroga.



Art. 7 - Intervento dei soggetti intcressati

D

2)

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, hanno facolta di
intervenire nel procedimento.

Tali soggetti, nonche quelli di cui all'art. 6, hanno diritto di prendere visione degli atti del procedimento,
previa la richicsta di cui ai successivi artt. 16 ¢ 17 e sempreché l'atto non sia motivatamente non
ostensibile, nonché di presentarc memorie scritte ¢ documenti, entro un termine pari a 2/3 di quello fissato
per la durata del procedimento ¢ sempreché il procedimento stesso non sia gia concluso.

I responsabile del procedimento ha I'obbligo di valutare, se pertinenti, tali memoric scritte e documenti.
Di tale valutazione, se di contenuto negativo nei confronti delle suddette memorie, va data motivazione
nel provvedimento finale.

Art. 8 - Termine finale del procedimento

1)

2)

[ termini per la conclusione dei procedimenti si riferiscono alla data di adozione del provvedimento,
ovvero, nel caso di provvedimenti ricettizi, alla data in cui il destinatario ne riceve comunicazione.

Quando la legge od un regolamento prevedono che la domanda dell'interessato si intende respinta od
accolta dopo l'inutile decorso di un determinato tempo dalla presentazione della domanda stessa, il
termine previsto dalla legge o dal regolamento per la formazione del silenzio-rifiuto o del silenzio-assenso
costituisce altresi il terminge entro il quale I'amministrazione deve adottare la propria determinazione.
Quando la legge od i regolamenti stabiliscano nuovi casi di silenzio-assenso o di silenzio-rifiuto, i termini
contenuti nelle tabelle allegate si intendono modificati in conformita.

Art. 9 - Impossibilita di rispettare il termine stabilito

Nel caso in cui I'organo o I'ufficio competenti. per eccezionali esigenze istruttoric ed evenienza, si trovino nella
impossibilitd di rispettare il termine stabilito per I'emanazione dell'atto richiesto, il responsabile del procedimento,
cosi come individuato ai sensi del successivo articolo, dovra comunicare all'interessato, motivandole, le ragioni del
ritardo, indicando altresi il nuovo termine entro cui l'atto verra adottato. ‘
Tale comunicazione dovra avvenire nei successivi 30 giorni dalla scadenza dell'ultimo giorno utile alla conclusione
regolare del procedimento.

Art. 10 - Responsabilita del procedimento

1)

2)

3)

4)

Il Dirigente del Settore asscgna la responsabilita dell'istruttoria e di ogni altro adempimento inerente il
singolo procedimento di compelenza, nonche, cventualmente. dell'adozione del provvedimento finale a sé
o ad altro dipendente addetto, secondo i criteri di cui ai successivi commi.

La responsabilita del procedimento puo essere attribuita al vertice apicale dell'unita operativa preposta alla
funzione; tale responsabilita puo, altresi, essere attribuita al capo ufficio preposto alla direzione dell'unita
organizzativa competente per il procedimento che richiede la partecipazione di pitl unita operative.

Al Capo Servizio ¢ assegnato il procedimento che dovesse rientrare nella competenza di pin uffici del
medesimo servizio, nonche il procedimento riguardante il singolo ufficio per il quale non & individuabile
un responsabile ai sensi del comma precedente.

La responsabilita del procedimento ¢ comunque del Dirigente del Seltore, quando la competenza &
congiuntamente di pitt Servizi facenti capo al medesimo Settore.
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Art.

Se¢ in un procedimento amministrativo intervengono pin Scttori, il Dirigente del Settore interessato
principalmente dal procedimento, ciog il Dirigente del Settore dal quale il medesimo origini, d'ufficio o ad
istanza, ¢ il responsabile del procedimento, fatte salve le cccezioni riportate nella allegata tabella A). A
costui competc l'espressione del parere di cui all'art. 53 Legge 142/90.

Su tale soggetto grava, nei confronti del cittadino interessato, la responsabilita dell'inosservanza dei
termini prescritti per la conclusione del procedimento dal momento propulsivo a quello conclusivo.

A costui, pertanto, spetta di sollecitare, eventualmente attraverso il Segretario Generale od il Vice
Segretario Generale, i responsabili delle fasi subprocedimentali che non si conformassero ai rispetlivi
tempi indicati nella allegata tabella A) od in altra fonte legislativa o regolamentare.

Resta inteso che il Responsabile dell'intero procedimento, adito in causa dal cittadino o dalla stessa
Amminisirazione, potra, a sua volta, chiamare a rispondere delle rispettive azioni od omissioni. i
responsabili delle singole fasi infraprocedimentali.

11 - Compiti del responsabile del procedimento

1)

Il Responsabile del procedimento esercita le attribuzioni contemplate dall'art. 6 della Legge 7/8/1990 n.
241 e dal presentc regolamento; egli svolge, altresi, tutti gli altri compiti indicati nclle disposizioni
organizzative ¢ di servizio.

Art. 12 - Integrazioni e modificazioni del presente capo regolamentare

1)

2)

I termini e gli uffici responsabili dei procedimenti amministrativi, individuati successivamente alla data di
entrata in vigore del presente regolamento, saranno disciplinati con apposito atto integrativo,

La Scgreteria Generale, tramite richiesta agli uffici, provvede ad aggiornare periodicamente il quadro dei
procedimenti amministrativi, proponendo, se del caso, al Consiglio Provinciale la revisione della tabella
A),

CAPO SECONDO

NORME IN MATERIA DI DIRITTO DI ACCESSO AGLI ATTI AMMINISTRATIVI

Arl. 13 - Accessibilita agli atti dell’ Amministrazione

1)

2)

3)

4)

Sono accessibili tutti gli atti con efficacia esterna, e quindi pubblici, deliberati o emanati da organi della
Provincia, ad eccezione di quelli riservati per espressa indicazione di legge e di quanto previsto dal
successivo art. 20.

E' altresi garantito il diritto di accesso alle informazioni di carattere sociale, economico, territoriale,
ambientale di cui ¢ in possesso la Provincia. Le informazioni sono comunicate in forma aggregata qualora
ci0 sia richiesto per la salvaguardia della riservatezza di persone, gruppi e imprese,

A chiunque vi abbia interesse per la tutcla di situazioni rilevanti & inoltre garantito 'accesso agli altri
documenti amministrativi, anche interni, formati dall'’ Amministrazione Provinciale 0 comunque utilizzati
ai fini dell'attivith amministrativa.

Le informazioni sono comunicate in forma aggregata qualora cio sia richicsto per la salvaguardia della
riservatczza di persone. gruppi e impresc.

6



Art. 14 - Pubblicazione d'ufficio

1

2)

3)

D

La Provincia ha un Albo pretorio situato in un luogo accessibile al pubblico durante il normale orario di
apertura degli uffici.

A cura della Segreteria Generale sono pubblicate d'ufficio, mediante affissione all'Albo pretorio
provinciale per il tempo previsto della normativa vigente in materia, tutte Ic deliberazioni del Consiglio ¢
della Giunta Provinciale.

Gli atti monocratici emanati dal Presidente. nonche quelli di competenza dirigenziale sono a tutti gli
effetli atti pubblici accessibili in qualsiasi momento secondo le norme del presente regolamento.

I regolamenti provinciali, ad avvenuta esccutivita delle relative deliberazioni, sono ripubblicati all'Albo
pretorio per 15 giorni consecutivi, al fine di portare a conoscenza degli intcressati I'entrata in vigore degli

stessi.

Art. 15 - Strutture organizzative

D

La Segreteria Generale fornisce tutte le informazioni sulle modalita di esercizio del diritto di accesso e sui
relativi costi.

Arl. 16 - Accesso informale

1)

2)

3)

4)

1 diritto di accesso si esercita in via informale mediante richiesta, anche verbale, al Dirigente del Settore
competente,

L'interessato deve indicare gli estremi del documento oggetto della richiesta, ovvero gli elementi che ne
conscntano l'individuazione, specificare ¢, ove occorra. comprovare I'intcresse connesso all'oggetto della
richiesta, far constare della propria identita e, se nccessario, dei propri poteri rappresentativi.

La richicsta, esaminata senza formalita, & evasa nel piu breve tempo possibile ¢ comunque non oltre 7
giorni dal ricevimento.

La richiesta, ove provenga da una pubblica amministrazione, ¢ presentata dal titolare dell'ufficio
interessato o dal responsabile del procedimento amministrativo,

Art. 17 - Istanza formale di accesso

1)

2)

Qualora non sia possibile I'accoglimento della richiesta in via informale, ovvero sorgano dubbi sulla
legittimita del richiedente, sulla sua identita, sui poteri rappresentativi, sulla sussistenza dell'interesse alle
informazioni ed alle documentazioni fornite o sull'accessibilita del documento, il richiedente ¢ invitato
contestualmente a presentare istanza formale.

La richiesta scritta formale diretta alla Segreteria Generale deve contenere i seguenti elementi:

a) Accesso agli atti della Provincia:

1 - Generalita e indirizzo del richiedente ed eventuale carica rivestita;

2 - Motivazione della richicsta:

3 - Indicazione della data. certa o presunta, e dell'oggetto dell'atto:

4 - Indicazione sc la richicsta riguarda la visione o il rilascio di copia dell'atto.
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3)

4

3)

b) Accesso alle informazioni:
Oltre a quanto previsto al punto precedente, l'indicazione a quali informazioni di carattere sociale,

economico, territoriale, ambientale la richiesta si riferisce.

Alle istanze per il rilascio di copic di atti o documenti nonché alle copie rilasciate si applicano le
disposizioni in materia di bollo.

Sulle istanze presentate in carta libera deve essere sempre indicato il motivo dell'esenzione dal bollo.

Il Segretario Generale cura la predisposizione degli  schemi per l'esercizio del diritto di accesso
rispettivamente  agli atti della Provincia nonché alle informazioni di carattere sociale, economico,
territoriale, ambientale.

Art. 18 - Ricevula di istanza formale

1)

2)

La richiesta formale di esercitare il diritto di accesso deve essere presentata alla Segreteria Generale che
rilascia ricevuta sulla copia della istanza che rimane al richiedentc.

Qualora dall'esame della richicsta emerga che trattasi di documentazione non appartenente alla Provincia,
si provvedera alla trasmissione all'ente competente, dandone comunicazione scritta all'interessato.

Art. 19 - Esame dell'istanza

1)

2)

3)

La Segreteria Generale provvede, mediante il Dirigente del Settore competente per l'oggetto della ri-
chiesta, alla istruttoria.

Ove la richiesta sia irregolare o incompleta, entro 10 giorni dalla ricezione. il Dirigente competente &
tenuto a darne tempestiva comunicazione al richiedente con raccomandata con avviso di ricevimento od
eventualmente con un altro mezzo idoneo ad accertare la ricezione.

Il termine del procedimento, in tal caso, ricomincia a decorrere dalla presentazione della richiesta
perfezionata.

Art. 20 - Casi di non accoglimento

1)

2)

Con atto motivato, il Segretario Generale pud non accogliere la richiesta e conseguentemente rifiutare,
limitare o differire, I'accesso all'atto. In caso di differimento nell'atto motivato dovra esserne indicata la
durata.

Sono sottratti all'accesso:

- 1 documenti riguardanti la vita privata o la riservatezza delle persone fisiche, di persone giuridiche,
gruppi, impresc ed associazioni, con particolare riferimento agli interessi epistolari, sanitario,
professionale, finanziario, industriale e commerciale di cui siano in concreto litolari, ancorcheé i relativi
dati siano forniti all'Amministrazione dagli stessi soggelti cui si riferiscono e fatte salve le diverse
previsioni legislative,

Deve comunque essere garantita ai richiedenti la visione degli atti dei procedimenti amministrativi la cui
conoscenza sia necessaria per curare o per difendere i loro stessi interessi giuridici:

- gli atti riservati per espressa indicazione di legge;

- gli atti preparatori nel corso della formazione degli atti normativi, amministrativi generali, di
pianificazione ¢ programmazione:

- gli atti in cui il segreto abbia carattere funzionale:



- gl atli meramente interni, ossia privi di rilevanza generale, non costituenti presupposti del
provvedimento né nello stesso espressamente indicati.

Art. 21 - Termine del procedimento

1)

2)

3)

I1 procedimento di accesso deve comunque concludersi nel termine di 30 giorni decorrenti dalla recezione
della richiesta.

Trascorsi inutilmente i trenta giorni la richiesta si intende rigettata.

In tale caso, nonch¢ contro le determinazioni amministrative espresse concernenti il diritto di accesso, é
diritto del cittadino l'esperimento delle procedure di cui all'art. 25 ¢. 4° della legge 7/8/90 n. 241, nonché
al Difensore Civico Provinciale.

Art, 22 - Responsabili del procedimento d'accesso

1)

Salvi i casi di non accoglimento della richicsta ¢ gli adempimenti spettanti alla Segreteria Generale, il
responsabile del procedimento di accesso agli atti ¢ il vertice apicale dell'unita organica competente.

Art. 23 - Autenticazione di copie

1)

2)

3)

4)

3)

Il responsabilc del procedimento di accesso & autorizzato, anche ai sensi dell'art. 14 della Legge 4.1.68 n.
15, ad autenticare le copie degli atti oggetto della richiesta.

L'autenticazionc consiste ncll'attestazione di conformita con l'originale con il quale la copia deve essere
collazionata. E', pertanto, esclusa Ia possibilita di rilasciare copic conformi delle medesime o di copie
semplici.

L'autenticazione dovra esscre scritta in calce alla copia.

Il responsabile del procedimento, in qualita di pubblico ufficiale, deve all'uopo indicare la data cd il luogo,
il numero dei fogli impiegati, il proprio cognome ¢ nome, la qualifica rivestita, nonche apporre la propria
firma per esteso ed il timbro a stemma della Provincia.

Sc la copia dell'atto o documento consta di pin fogli il pubblico ufficiale appone la propria firma a
margine di ciascun foglio intermedio, annullando con il timbro le eventuali marche da bollo apposte.

Nel caso si tratti di provvedimenti deliberativi, I'autenticazione & effettuata dal Segretario Generale, dal
Vice Segretario Generale o loro delegato.

Art. 24 - Costi dell'accesso

1)
2)

3)

L'esame dei documenti per i quali & garantito I'accesso & gratuito.
Il rilascio di copia di atti ¢ subordinato al rimborso dei costi di riproduzione e di ricerca.

La tariffa relativa al rimborso del costo di ricerca e di riproduzione & fissata annualmente con
deliberazione della Giunta Provinciale in conformita alla normativa vigente.



4

3)

Sono, comunque, fatte salve le disposizioni vigenti in materia di bollo ¢ relative esenzioni, di cui
all'allegato B) del D.P.R. 26/10/72 n. 642 e successive modifiche.

I1 pagamento dei rimborsi spese e dell'imposta di bollo & effettuata dal richicdente all'atto del rilascio del
documento, in contanti o con il deposito delle marche da bollo per I'importo alle stesse relativo.
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