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CITTA DI POTENZA

Disciplina dell'attivita amministrativa,
del procedimento e dell’accesso agli atti,
ai documenti ed alle informazioni del Comune
(articoli 46, 47,48, 49, 5dello Statuto del Comune di Potenza)

(Approvato con delibera di Consiglio Comunale n°94 del 13/04/2011)
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CITTA DI POTENZA

DISCIPLINA DELL'ATTIVITA’ AMMINISTRATIVA,
DEL PROCEDIMENTO E DELL’ACCESSO AGLI ATTI,
Al DOCUMENTI ED ALLE INFORMAZIONI DEL COMUNE
(articoli 47, 48, 49, 5@lello Statuto del Comune di Potenza)

CAPO |
DISPOSIZIONI GENERALI

Art. 1
AMBITO DI APPLICAZIONE

1. Il presente regolamento disciplina:

a) lo svolgimento dell’attivita e dei procedimeatnministrativi destinati a concludersi con un
provvedimento finale di competenza del Comunech&conseguano obbligatoriamente ad
un’istanza del cittadino interessato all’lemanazidnatti (concessioni, autorizzazioni, nulla
osta e simili) inerenti alla propria posizione giita soggettiva, sia che debbano essere
promossi d'ufficio;

b) 'accesso agli atti, ai documenti ed alle infamoni di cui € in possesso I’Amministrazione
comunale, al fine di assicurare ai cittadini la pmpia partecipazione alla vita sociale e
politica.

CAPO I
DISCIPLINA DELL’ATTIVITA’ E DEL PROCEDIMENTO AMMINI STRATIVO

Art. 2
ATTIVITA AMMINISTRATIVA

1. L’attivita amministrativa persegue i fini determindalla legge, nonchdall’'ordinamento del
Comune. Per il raggiungimento del miglior risultaito termini di economicita, di efficacia, di
imparzialita di pubblicita e trasparenza, il Comune deve avvaldedio strumento e del
procedimento piu idoneo, tra quelli pubblici e ptiy ammessi dall’'ordinamento e non
espressamente vietati dalle leggi, dallo statutaieegolamenti dell’Ente.

2. L’attivita amministrativa deve rispettare i critedi economicita, efficacia, imparzialita,
pubblicita, trasparenza e partecipazione dei dtiggeeressati secondo le modalita e le
procedure determinate dai regolamenti comunali, risgletto dei principi dell'ordinamento,
della legge 7 agosto 1990 n. 241 e sue successiddiohe ed integrazioni (legge n. 69/2009,
D.Lgs. n. 104/2010, Legge n. 122/2010, Legge n3/2A®BL0), nonché dei principi
dell’'ordinamento comunitario.
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Per conseguire maggiore efficienza nella sua tdtiuiComune di Potenza incentiva 'uso della
telematica, nei rapporti interni, con le altre amistrazioni e nei rapporti con i Cittadini.

I Comune, nell’adozione di atti di natura non ait&tiva, agisce secondo le norme di diritto
privato salvo che la legge disponga diversamente.

Ove non espressamente previsto dalle norme cheplthano il procedimento, pareri,
autorizzazioni, nulla osta ed atti comunque denathimon possono essere rilasciati se non con
adeguata motivazione.

Il soggetto cui € attribuita la responsabilitatgtisria esercita tutte le attivita ed assume ogni
iniziativa per la celere conclusione del proceditoen

Il procedimento non puo essere aggravato se nostfaardinarie e motivate esigenze imposte
dallo svolgimento dell’istruttoria.

Art. 3
PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

| procedimenti di competenza del Comune devonoladecsi con un provvedimento espresso
entro il termine, non superiore a novanta giortap#ito per ciascuno di essi dalla Giunta
comunale mediante apposito atto deliberativo. @ostésso atto sono determinate le categorie
dei procedimenti amministrativi, le unita organittze competenti e le fonti normative. Nei casi
in cui, tenendo conto della sostenibilita dei tengmtto il profilo dell’organizzazione
amministrativa, della natura degli interessi putittiutelati e della particolare complessita del
procedimento, siano indispensabili termini supéréomovanta giorni per la conclusione del
procedimento, i termini deliberati dalla Giunta Qgrale non possono comunque superare i
centottanta giorni.

Per i procedimenti non previsti negli atti delilteria varra il termine di conclusione previsto da
altra fonte legislativa o regolamentare o, in mazea quello di trenta giorni di cui all'art. 2,
comma 2, della legge 241 del 7 agosto 1990, casiecsostituito dall'art. 7 della legge n.
69/20009.

| procedimenti specificati in apposite tabellepregvate dalla Giunta, sono resi pubblici
attraverso idonei strumenti di informazione e sentioposti a periodiche verifiche, ai fini di
eventuali aggiustamenti e/o integrazioni.

| termini di cui ai commi 1 e 2 possono essere asisper una sola volta e per un periodo non
superiore a trenta giorni, per I'acquisizione dormazioni o certificazioni relative a fatti, stati
gualita non attestati in documenti gia in posses&l’Amministrazione stessa 0 non
direttamente acquisibili presso altre pubbliche anmstrazioni.

Art. 4
PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO TELEMATICO

| procedimenti amministrativi definiti dal Coma& prendono avvio, si sviluppano e si
concludono avvalendosi prevalentemente delle m@daperative informatiche e telematiche
rese progressivamente disponibili dall’evoluzioeenblogica e stabilite dal D.Lgs n. 82/2005
“Codice della Amministrazione Digitale”.

. LAmministrazione definisce, nel rispetto deflarmativa dettata in materia di firme elettroniche,

e sulla base dei principi di adeguatezza, risepzatecertezza, sicurezza e accessibilita, per

ciascuna tipologia o per tipologie omogenee di @donento amministrativo, le specifiche

tecniche relative ai seguenti profili:

a) la produzione, la trasmissione e la riconducebid privato di istanze, comunicazioni,
dichiarazioni, denunce e atti sollecitatori o darhtivi simili;

b) Tlinvio al privato di comunicazioni e richieste;

c) le modalita atte a consentire — previa appositazquiora di autenticazione dei soggetti
legittimati — I'accesso agli atti e il monitoraggiell’iter del procedimento;

d) laformazione, la riferibilita, la trasmissione’'&thiviazione del provvedimento finale.
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. Gli atti di comunicazione infraprocedimentale o ecomue non aventi efficacia esterna tra i
Settori e gli Uffici del Comune di Potenza o traCibmune ed altri Enti Pubblici avvengono
attraverso lo strumento della posta elettronica.

I Comune di Potenza attiva in via privilegiata rabta per il trasferimento in via telematica di
fondi con le pubbliche amministrazioni e con i setgjgorivati.

. Al cittadino e comunque rimessa la facolta di mddre allAmministrazione che le
comunicazioni inerenti al procedimento amminist@tavvengano nella forma tradizionale,
ossia senza l'utilizzo di strumentazioni informhg¢ le comunicazioni rese secondo questa
modalita si affiancano, ma non sostituiscono, gueléttroniche delle quali costituiscono mera
riproduzione

| Bandi e gli Avvisi del Comune vengono resi pubbhttraverso la loro pubblicazione sugli
organi di comunicazione Ufficiale (GURI, BURB, Alb@retorio) e resi disponibili sul Sito
Internet dellEnte. Le comunicazioni successivaendé i Bandi e gli Avvisi avvengono anche
attraverso il sito del’Amministrazione e attraven® strumento della posta elettronica o via
Sms agli indirizzi ed ai numeri di telefono dictatirdagli Interessati.

Art. 5
DECORRENZA DEL TERMINE INIZIALE PER | PROCEDIMERTUFFICIO

Per i procedimenti d’ufficio il termine iniziale derre dalla data in cui il Comune ha notizia del
fatto da cui sorge I'obbligo di provvedere.

. Qualora l'atto propulsivo promani da organo o udfici altra amministrazione, il termine
iniziale decorre dalla data di ricevimento, da @a&l Comune, della richiesta o della proposta.

Art. 6
DECORRENZA DEL TERMINE INIZIALE PER | PROCEDIMENTI
AD INIZIATIVA DI PARTE

Per i procedimenti ad iniziativa di parte il termimiziale decorre dalla data di ricevimento
della domanda o istanza.

La domanda o istanza deve essere redatta nellefernei modi stabiliti dal Comune, ove gli
stessi siano preventivamente determinati e poaatonoscenza dei cittadini, e deve essere
corredata dalla prevista documentazione, dallaeguallti la sussistenza dei requisiti e delle
condizioni richiesti dalla legge o dal regolamepér I'adozione del provvedimento.

. Ove la domanda dell'interessato sia ritenuta ir@go o incompleta, il responsabile del
procedimento, di cui all'art. 14 del presente regunto, ne da comunicazione al richiedente
entro il termine di 30 giorni o entro il minor teima previsto per la conclusione dello specifico
procedimento, indicando le cause dell'irregolaoitdell’incompletezza. In questi casi il termine
iniziale decorre dal ricevimento della domanda lagzzata o completa.

La data di ricevimento della domanda o istanza @lguisultante dal timbro di arrivo del
Comune (o dell’Ufficio direttamente ed espressameaunitorizzato a riceverla).

Restano salvi la facolta di autocertificazione @avere di procedere agli accertamenti d’Ufficio
previsti dal D.P.R. 28 dicembre 2000 n. 445 e ssgige modificazioni ed integrazioni, dall’art.
18 della legge 7 agosto 1990 n. 241 e successiwdifioazioni ed integrazioni, e dalle
disposizioni contenute nella legge 15 maggio 1997,127 e successivi regolamenti di
attuazione.

In caso di formale adozione di un provvedimentoati®g, nei procedimenti ad istanza di parte,
il responsabile del procedimento o l'autorita cotepee, comunica tempestivamente agli istanti
i motivi che ostano all’accoglimento della doman@d.istanti, entro il termine di dieci giorni
dal ricevimento della comunicazione, hanno il tbritdi presentare per iscritto le loro
osservazioni, eventualmente corredate da documenti.



In questo caso i termini per concludere il procesdito sono interrotti ed iniziano nuovamente a
decorrere dalla data di presentazione delle osgemnia le disposizioni sulla mancata
comunicazione dei motivi ostativi all'accoglimentell'istanza non si applicano in materia di
procedure concorsuali e di appalto, ove attenghpotare valutativo delle Commissioni.

Art. 7
COMUNICAZIONE DELL’INIZIO DEL PROCEDIMENTO

. Ove non sussistano ragioni di impedimento derivalati particolari esigenze di celerita, il

responsabile da comunicazione dell'inizio del pddceento, indicando anche la data di

conclusione nonché le conseguenze e i rimedi dslpediall'interessato in caso d’inerzia

dell’'amministrazione:

— ai soggetti nei confronti dei quali il provvedimeriinale é destinato a produrre effetti;

— ai soggetti la cui partecipazione al procediroesid prevista da legge o regolamento;

— ai soggetti individuati o facilmente individuabilui dal procedimento possa derivare un
pregiudizio. Ove parimenti non sussistano le raigibimpedimento predette, qualora da un
provvedimento possa derivare un pregiudizio a siiggedividuati o facilmente
individuabili, diversi dai suoi diretti destinatatiamministrazione é tenuta a fornire loro,
con le stesse modalita, notizia dell'avvio del painento.

La comunicazione di avvio del procedimento non eessaria per i procedimenti attivati ad

istanza di parte, quando l'istanza medesima sig@ttamente indirizzata al Settore, Dirigente ed

Ufficio competente. In tal caso il procedimento istende avviato al momento della

protocollazione dell'atto. Nell'ipotesi di manchdepze nell'indirizzo dellistanza, la

comunicazione di avvio va comunque effettuata.

| soggetti di cui al comma precedente sono resttiedell’avvio del procedimento mediante

comunicazione personale, contenente le indicazioeviste dall’art. 8 della legge 241 del 7

agosto 1990 e dallo statuto. Qualora, per il nunaegli aventi titolo, la comunicazione

personale risulti per tutti o taluni di essi, impibdle o particolarmente gravosa, nonché nei casi
in cui vi siano particolari esigenze di celerifagisponsabile del procedimento procede ai sensi
dellart. 8, comma 3, della legge 241/90, mediafdeme di pubblicita da attuarsi con

I'affissione e la pubblicazione di apposito attadicante le ragioni che giustificano la deroga,

nell'albo pretorio del Comune.

L’omissione, il ritardo o I'incompletezza della camcazione puo essere fatta valere, anche nel

corso del procedimento, solo dai soggetti che alobi#olo alla comunicazione medesima,

mediante segnalazione scritta al dirigente deltaiorganizzativa competente, il quale e tenuto

a fornire gli opportuni chiarimenti o ad adottagentisure necessarie nel termine di dieci giorni.

. Al fine di semplificare quanto piu possibile la pealura, il responsabile del procedimento puo

sostituire, alla comunicazione scritta, quella tiffga via fax o telefono, telegrafica o

telematica, quando la forma prescelta non costiusova dell’avvenuta comunicazione.

Art. 8
ISTRUTTORIA DEL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

La Giunta comunale, su proposta del Direttore gdaen del Segretario generale, qualora il
primo non fosse stato nominato, di intesa con igenti dei settori competenti, dispone la
massima semplificazione dell’attivita amministratiiducendo all’essenziale le procedure che
comportano pareri consultivi di settori diversiglello cui appartiene I'unita organizzativa alla
guale é assegnata l'istruttoria del provvedimento.

. Ove nel corso di un procedimento amministrativorgaessaria, per legge o per regolamento,
'acquisizione di pareri da altra Pubblica Ammirggione, si applicano le disposizioni di cui
all’art. 16 della legge n. 241/1990 e successivdifiuhie ed integrazioni.



Art. 9
TERMINI FINALI DEL PROCEDIMENTO

| termini per la conclusione del procedimento deriscono alla data di adozione del
provvedimento, ovvero, nel caso di provvedimentetgzi, alla data in cui il destinatario ne
riceve la comunicazione.

. Ove nel corso dei procedimenti, talune fasi, aludiri delle ipotesi previste dagli articoli 16 e
17 della legge 241/90, siano di competenza di amstm@zioni diverse dal Comune, il
responsabile del procedimento deve attivarsi pedtare la amministrazione interessata ai
fini dell’'osservanza del termine finale stabiliterga conclusione dello specifico procedimento;
gualora risulti impossibile il rispetto del termin&nale per responsabilita di altre
amministrazioni, il titolare del procedimento dedarne notizia agli interessati, con lettera o
altro mezzo equipollente da inviare allamminisioaz inadempiente.

| termini stabiliti per la conclusione dei procedinti costituiscono quelli massimi e la loro
scadenza non esonera il Comune dal provvedereticipem fatta salva ogni altra conseguenza
inerente all'inosservanza.

. Ove non sia diversamente disposto, per i procedirdemodifica di provvedimenti gia emanati
si applicano gli stessi termini finali indicati quello principale.

In caso di inosservanza dolosa o colposa del terdhiconclusione del procedimento si applica
l'art. 2-bis, comma 1, della legge n. 241/1998uccessive modifiche ed integrazioni.

Art. 10
SILENZ|O DELL'AMMINISTRAZIONE COMUNALE

. Ai sensi dell'art. 20 della legge 7 agosto 1990241, novellato dalla legge n. 80/2005 e
successivamente dalla legge n. 69/2009 e dalleelag$63/2010, nei procedimenti ad istanza di
parte, esclusa la segnalazione certificata dianattivita di cui all’art. 19 della L. 7 agosto
1990, n. 241, per il rilascio di provvedimenti amistrativi il silenzio dellamministrazione
comunale equivale a provvedimento di accoglimeritadiomanda, senza necessita di ulteriori
istanze o diffide, se la medesima amministraziom® comunica all'interessato, nei termini di
cui all’art. 3 del presente regolamento, il provwneehto di diniego, ovvero non indice, entro 30
giorni dalla presentazione dell'istanza, una caiea dei servizi ai sensi dell’art. 16 del
presente regolamento, tenendo conto delle situiegiondiche soggettive dei controinteressati.
Nei casi in cui il silenzio del responsabile debgedimento equivale ad accoglimento della
domanda, lo stesso responsabile o il Direttore @Gdm@ossono assumere determinazioni in via
di autotutela e procedere all'annullamento delvatt

Le disposizioni di cui ai commi 1 e 2 del preseat#icolo non si applicano agli atti e
procedimenti riguardanti I'ambiente, la pubblicacusezza, I'immigrazione, l'asilo e la
cittadinanza, il patrimonio culturale e paesaggistia salute, la pubblica incolumita, ai casi in
cui la normativa comunitaria impone I'adozione thywvedimenti amministrativi formali, ai casi
in cui la legge qualifica il silenzio come rigettell'istanza.

La tutela in materia di silenzio del’amministrazéé devoluta alla giurisdizione esclusiva del
giudice amministrativo.

Art. 11
DEROGA AL TERMINE ORIGINARIO

. Qualora ricorra l'ipotesi di situazioni imprevieii o cause di forza maggiore che possono avere
riflessi sull'attivita dell’'ufficio, il responsabé del procedimento che si trovi nella conseguente
impossibilita di rispettare il termine stabilitord&@adozione dell’atto finale di competenza, deve

provvedere a rappresentare adeguatamente taliiecakzsituazioni agli interessati, indicando

il nuovo termine entro cui verra adottato I'atta Hurata complessiva del procedimento non
puo superare il doppio dell'iniziale.



Art. 12
ATTIVITA' CONSULTIVA E DI CONTROLLO

L’attivita consultiva e di controllo, attribuita mia temporanea o permanente ad uffici od organi
del Comune, ha funzione strumentale rispetto &éliga di amministrazione attiva ed e diretta a
favorire e migliorare i processi decisionali detite. L'emanazione di pareri obbligatori e
vincolanti costituisce manifestazione del potereaghministrazione attiva. Qualora il termine
decorra senza che sia stato comunicato il parefacata del’amministrazione procedere
prescindendo dallo stesso. Il parere sfavorevole dedicare, ove possibile, i diversi strumenti
e modalita dell'azione amministrativa che possoao donseguire all’amministrazione gli
obiettivi che I'atto, su cui il parere é stato esg®0, intendeva perseguire.

. Gli organi o uffici che svolgono attivita consulivdevono emettere il proprio parere entro dieci
giorni, estendibile fino a 20 giorni in casi di peolare complessita della questione sottoposta,
dalla data in cui ricevono la richiesta di rilasclel parere. Il responsabile del procedimento,
gualora decida di procedere in modo difforme daépafornito, deve adeguatamente motivare
le ragioni.

Art. 13
PARTECIPAZIONE AGLI ATTI GENERALI

In relazione ai procedimenti amministrativi gengrdi pianificazione e di programmazione |l
Comune di Potenza favorisce la partecipazione d&dmi singoli e associati attivando
adeguate modalita di informazione anche attravérpotenziamento di quelle previste dalle
specifiche discipline di settore.

In riferimento ai singoli procedimenti di cui al mona 1 ’Amministrazione definisce le
concrete modalita di partecipazione, anche indadio percorsi a carattere sperimentale basati
sulle tecnologie digitali (es. consultazioni o foron line sul sito dell Amministrazione), in
modo che risulti sempre garantita ai cittadini tesgbilita di contribuire alla definizione delle
scelte attraverso la formulazione di osservazigmoposte.

L’Amministrazione tiene nella dovuta considerazideeosservazioni e proposte dei cittadini,
recependone il contenuto o motivando sulle ragibmassima che non ne rendono possibile od
opportuno I'accoglimento.

Art. 14
RESPONSABILITA’ DEL PROCEDIMENTO

Per ciascuno dei procedimenti determinati con lidbeezione di Giunta, di cui al precedente
articolo 3, e individuato con lo stesso atto urpoesabile del procedimento nella persona del
responsabile dell’'unita organizzativa del Comunejdata come competente nella sopracitata
delibera.

Il responsabile del procedimento, individuato neidirdi cui al precedente comma, puo affidare
al responsabile di una struttura sotto-ordinatsugyroposta di quest’'ultimo, ad altro dipendente
assegnato alla struttura medesima, la responsabéit’istruttoria e di ogni altro adempimento
inerente al singolo procedimento.

In ogni caso per I'assegnazione della responsaliiét procedimento si dovra tener conto della
complessita del medesimo rispetto alle mansionivigte dalla qualifica posseduta dal
dipendente che si intende individuare.

. Contestualmente alla assegnazione del procedim@ntiijpendente responsabile, il dirigente
indica anche il sostituto dello stesso, in casoadsenza o impedimento. Per le unita
organizzative costituite dal dirigente e da un sbjgendente, in caso di assenza o impedimento
di quest’ultimo, il procedimento viene temporaneataeassunto dal dirigente, fermo restando il
termine per la sua conclusione.



5. Attraverso idonei strumenti di informazione, devoessere resi pubblici i nominativi dei
responsabili dei vari procedimenti, una volta indiiati secondo le modalita di cui ai commi
precedenti.

6. Il responsabile del procedimento esercita le athitni contemplate dall’art. 6 della legge
241/90 e successive modificazioni e integraziodiakpresente regolamento e svolge tutti gli
altri compiti indicati nelle disposizioni organizizee e di servizio nonché quelli attinenti
all'applicazione del D.P.R. 28 dicembre 2000 n..4RBr quanto riguarda gli accordi di cui
all'art. 11 della legge 241/90 e successive modalficni e integrazioni, da stipulare con i
destinatari del provvedimento e con gli interesshtesponsabile procede autonomamente alla
definizione degli stessi ove sia competente allazewhe del provvedimento finale, ovvero
propone l'approvazione dell’accordo all'organo catgmte per I'adozione del provvedimento
finale.

7. E’ preciso dovere dei colleghi, sia sovraordinatthe subordinati al responsabile del
procedimento, prestare la necessaria collaborazione
Per ogni funzione o attivita del Comune, gllale non corrisponda un procedimento tipizzato ai
sensi del presente regolamento, deve comunquesdssi@riduato un soggetto responsabile del
perseguimento degli obiettivi fissati dal’lammimgtione. A tal fine egli ha direttamente titolo a
promuovere I'adozione degli atti e provvedimenguant’altro necessario al perseguimento dei
risultati.

8. Nel caso in cui 'organo competente all'adozioné pvvedimento finale sia diverso dal
responsabile del procedimento, tale organo nondiscostarsi dalle risultanze dell’istruttoria
svolta dallo stesso responsabile, se non indicapdoificamente le motivazioni della difforme
conclusione nel provvedimento finale.

Art. 15
PARTECIPAZIONE AL PROCEDIMENTO

1. Nelle materie di propria competenza il Comune assita partecipazione dei destinatari e degli
interessati ai procedimenti amministrativi secondprincipi stabiliti dalla legge 241/90 e
successive modificazioni e integrazioni, dallo @@ate con le modalita del presente
regolamento.

2. Ove non sussistano ragioni di impedimento derivaatiparticolari esigenze di celerita del
procedimento, I'avvio dello stesso € comunicato leomodalita previste dal precedente art. 7 ai
soggetti nei confronti dei quali il provvedimentmdie e destinato a produrre effetti diretti,
nonché a quelli che, per legge, per statuto oggmlamento, devono intervenire.

3. In conformita alle disposizioni statutarie, qualuagsoggetto portatore di interessi pubblici o
privati, nonché di interessi diffusi costituiti BsSociazione o comitati, cui possa derivare un
pregiudizio dal procedimento, ha facolta di inteive nel procedimento.

4. Ai sensi delle disposizioni di legge e statutariesaggetti intervenuti nel procedimento
direttamente, ovvero, nel caso di soggetti che deblessere assistiti, rappresentati o sostituiti
in tale intervento, le persone incaricate con app@dto che abilita alla rappresentanza possono
presentare memorie e documenti entro un termineapdue terzi di quello fissato per la durata
del procedimento, sempre che lo stesso non siaggialuso. La presentazione di memorie e
documenti, oltre detto termine, non puo comunquierdenare lo spostamento del termine
finale.

Il responsabile del procedimento, in relazione anore e documenti presentati nei termini di
cui al comma precedente, puo utilizzare le possihili deroga previste nel precedente art. 11,
gualora tali atti comportino la necessita di utiarapprofondimenti istruttori.

5. In conseguenza della partecipazione degli inteteas@rocedimento, I’/Amministrazione puo
concludere gli accordi integrativi o sostitutivilggocedimento disciplinati dall'art. 11 della
legge n. 241/1990 e successive modificazionnéebrazioni.



Art. 16
CONFERENZA DEI SERVIZI

. Qualora sia opportuno effettuare un esame confestieavari interessi pubblici coinvolti in un
procedimento amministrativo, il responsabile delgedimento puo indire una conferenza di
servizi.

La conferenza di servizi € sempre indetta quandmrhinistrazione deve acquisire intese,
concerti, nulla osta o assensi comunque denonulnalire amministrazioni pubbliche e non i
ottenga, entro 30 giorni dalla ricezione, da pda#amministrazione competente, della relativa
richiesta. La conferenza puo essere indetta quaalio stesso termine € intervenuto il dissenso
di una o piu amministrazioni interpellat@vvero nei casi in cui al responsabile del
procedimento e consentito di provvedere direttamentassenza delle determinazioni delle
amministrazioni competenti.

La conferenza di servizi puo essere convocata apenel’esame contestuale di interessi
coinvolti in piu procedimenti amministrativi consgsriguardanti medesimi attivita o risultati.

Il responsabile del procedimento pud convocaretderenza dei servizi anche su richiesta dei
privati nel caso che l'attivita dell'interessata subordinata ad atti di consenso, comunque
denominati, di competenza di piu amministraziorblgiche.

Il responsabile del procedimento convoca la contaaedi servizi in caso di affidamento di
lavori pubblici. La conferenza puo essere convoeatzhe dal concessionario con il consenso
del responsabile entro 15 giorni, fatto salvo qagmevisto dalle leggi regionali in materia di
valutazione di impatto ambientale. In questo cdsooacedente spetta comunque il diritto di
voto.

La conferenza di servizi € convocata e svolta anddsi degli strumenti informatici disponibili
secondo le modalita e i tempi stabiliti dalle amistiazioni coinvolte.

Art 17
CONFERENZA DE| SERVIZI PRELIMINARE

. Su motivata richiesta dell'interessato, documentetaassenza di un progetto preliminare, di
uno studio di fattibilita, prima della presentazodi una istanza o di un progetto definitivi, al
fine di verificare quali siano le condizioni petestere, alla loro presentazione, i necessari iatti d
consenso, il dirigente responsabile, pud convocper progetti di particolare complessita e di
insediamenti di beni e servizi, una conferenzasgevizi. La stessa si pronuncia entro trenta
giorni dalla data della richiesta ed i relativi t@®no a carico del richiedente.

Nel caso di realizzazione di opere pubbliche entiresse pubblico la conferenza dei servizi si
esprime sul progetto preliminare al fine di indeeguali siano le condizioni per ottenere, sul
progetto definitivo, le intese, i pareri, le comsiesi, le autorizzazioni, le licenze, i nulla osta
gli assensi, comunque denominati, richiesti dadigidlazione vigente, sentito il parere delle
amministrazioni preposte alla tutela ambientalegspggistico — territoriale, del patrimonio
storico — artistico, o alla tutela della saluteeiadpubblica incolumita.

Nel caso di valutazione d’'impatto ambientale, lafecenza di servizi si esprime entro trenta
giorni dalla conclusione della fase preliminaraddfinizione dello studio d’'impatto ambientale
in caso di mancata conclusione entro novanta gidemconferenza di servizi si esprime entro i
successivi trenta giorni.

La conferenza si esprime allo stato degli atti @ gisposizione e le indicazioni fornite in tale
sede possono essere modificate o integrate spieegenza di significativi elementi emersi nelle
fasi successive del procedimento, anche a segeite dsservazioni dei privati sul progetto
definitivo.
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Nei casi di cui al comma 2 del presente articdlogsponsabile del procedimento trasmette alle
amministrazioni interessate il progetto definitrealatto sulla base delle indicazioni delle stesse
amministrazioni e convoca la conferenza di serir&iil trentesimo e il sessantesimo giorno
successivi alla trasmissione.

In caso di dissenso espresso in sede di confepeliminare da una amministrazione preposta
alla tutela ambientale, paesaggistico — territeridel patrimonio storico — artistico, o alla tatel
della salute e della pubblica incolumita si fagorso alla disciplina di cui all'art. 14 - quater
comma 3 e ss. della legge 241/90 e successive icexdni e integrazioni.

Art. 18
LAVORI DELLA CONFERENZA DI SERVIZI

La prima riunione della conferenza € convocataDdagente competente entro 15 giorni 0 in
caso di particolare complessita dell'istruttoriatre trenta giorni dalla data di indizione. Le
determinazioni della conferenza relative all’orgamazione dei lavori sono prese a maggioranza
dei presenti. La conferenza di servizi puo svolgees via telematica.

La convocazione della prima riunione della confeeenleve pervenire alle amministrazioni
interessate , anche per via telematica o informatmeno 5 giorni prima della relativa data.
Entro i successivi 5 giorni, le amministrazioni ¢ooate possono richiedere, qualora
impossibilitate a partecipare, I'effettuazione dallunione in una diversa data; in questo caso
'amministrazione procedente concorda una nuova eauest’ultima deve comunque ricadere
nei 10 giorni successivi alla prima. La nuova ddédla riunione pud essere fissata entro i
quindici giorni successivi nel caso in cui la riestia provenga da un’autorita preposta alla tutela
del patrimonio culturale.

Alla conferenza di servizi possono parteciparezaetiritto di voto, i soggetti di cui all’art. 14-
ter , commi 2-bis e 2-ter, della legge n. 241/98uecessive modifiche, alla cui disciplina si
rinvia.

Nella prima riunione o in quella immediatamentecassiva alla trasmissione dell'istanza o del
progetto definitivo, le amministrazioni partecipadieterminano il termine della decisione
conclusiva.

Ciascuna amministrazione convocata partecipa almfecenza attraverso un unico
rappresentante legittimato dall’organo competedt@sprimere in modo vincolante la volonta
dellamministrazione su tutte le decisioni di corgrza della stessa.

All'esito dei lavori della conferenza il respondabdel procedimento, previa valutazione delle
specifiche risultanze della stessa e tenuto cordle dposizioni prevalenti espresse dai
partecipanti, adotta la determinazione motivateodiclusione del procedimento, che sostituisce
a tutti gli effetti ogni autorizzazione, conces&pmulla osta o atto di assenso comunque
denominato di competenza delle amministrazioni gegganti, o comunque invitate a
partecipare ma risultate assenti, alla conferenzardizi.

Nel caso in cui il rappresentante di una ammirzgtree non abbia espresso definitivamente la
volonta dellamministrazione rappresentata, I'asseprecedentemente espresso € comunque
acquisito.

In sede di conferenza dei servizi possono essehgesti, per una sola volta, chiarimenti o
ulteriore documentazione ai proponenti dell’istanza progettisti. Entro i successivi 30 giorni,
si procede allesame del provvedimento se i chianino l'ulteriore documentazione richiesti
non vengono forniti.

Il dissenso di uno o piu rappresentanti delle anstrazioni regolarmente convocate, a pena di
inammissibilita, deve essere manifestato nella era@niza e congruamente motivato, non puo
essere riferito a questioni connesse, che nontessidno I'oggetto specifico della conferenza, e
deve indicare le modifiche progettuali necessarfmiadell’assenso.
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10.1In caso di dissenso espresso da un’amministraztaiale o regionale o da altro ente locale, il
Direttore Generale (o il dirigente competente), eft@ la questione alla deliberazione del
Consiglio dei Ministri, che si pronuncia previadsa con la Regione e gli enti locali interessati.

11.1 dirigente competente, anche al di fuori delletgsi previste dall’art. 16, pud concludere con
altre amministrazioni pubbliche accordi per discigte lo svolgimento in collaborazione di
attivita di interesse comune.

12.Per tutto quanto non previsto dal presente regaltona tema di conferenza di servizi si
rimanda agl artt. 14, 14-bis, 14-ter, 14-quated, duinquies e 15 della legge 241/90 e
successive modifiche.

Art. 19
VALUTAZIONI TECNICHE

1. Ove per espressa disposizione di legge o di regaiéo sia previsto che, per I'adozione di un
provvedimento, debbano essere preventivamente saEjle valutazioni tecniche di appositi
organi od enti, si applica la disciplina di cui’ait. 17 della legge 241/90 e successive
modifiche.

Art. 20
SEGNALAZIONE CERTIFICATA DI INIZIO ATTIVITA
- SCIA -

1. Ogni atto di autorizzazione, licenza, concessioo@ iostitutiva, permesso o nulla osta
comunque denominato, o altro atto di consenso 'pserkcizio di un’attivita imprenditoriale,
commerciale o artigianale il cui rilascio dipereklusivamente dall’accertamento dei requisiti
e presupposti di legge o di atti amministrativiatenuto generale, e non sia previsto alcun
limite o contingente complessivo o specifici strumnedi programmazione settoriale per |l
rilascio degli atti stessi, & sostituito da unansdggzione dell'interessato, con esclusione dei cas
di cui all’art. 19, primo comma, della legge n. 2211 e successive modifiche.

2. La segnalazione deve essere corredata dalle cazivai sostitutive di certificazioni e dell’atto
di notorieta per quanto riguarda tutti gli stagi,qualita personali e i fatti previsti negli aa6é e
47 del D.P.R. n. 445/2000, dalle attestazioni e\aszioni di tecnici abilitati, ovvero dalle
dichiarazioni di conformita richieste dall'art. 19rimo comma, della legge n. 241/90 e
successive modifiche, alla cui disciplina si rimand

3. L’attivita oggetto della segnalazione puo esseligidta dalla data di presentazione della
segnalazione allAmministrazione comunale.

4. Nel caso di accertata carenza dei requisiti e cesypposti di cui al primo comma, il dirigente
competente, nel termine di sessanta giorni dalvineento della segnalazione, adotta i
provvedimenti motivati di divieto di prosecuzionellttivitd e di rimozione degli eventuali
effetti dannosi di essa, salvo che, ove cio sissijpile, I'interessato provveda a conformare
l'attivita ed i suoi effetti alla normativa vigentntro il termine, non inferiore a trenta giorni,
fissato e comunicato dall’lamministrazione allo stegteressato. E’ fatto comunque salvo il
potere dellamministrazione di assumere determamazli revoca o di annullamento d’ufficio,
in via di autotutela.

5. | medesimi provvedimenti motivati di cui al commgdssono essere adottati, in ogni tempo,
dal dirigente competente in caso di dichiaraziawstitutive di certificazione e dell'atto di
notorieta false 0 mendaci, ferma restando comutaresponsabilita penale.

6. Decorso il termine di sessanta giorni dal ricevitnen della segnalazione, il dirigente
competente puo intervenire solo in presenza détqerdi un danno per il patrimonio artistico
e culturale, per I'ambiente, per la salute, per la sicurezza pubblica o la difesa nazionale,
ogni caso previo motivato accertamento dell'imgmb& di tutelare comunque tali interessi
mediante conformazione dell'attivita dei privalieahormativa vigente.
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. Per quanto non previsto dal presente regolamentoateria di SCIA si rimanda al disposto
dell’art. 19 della legge 241/90 e successive moli

Art. 21
MODULISTICA ED ISTRUZIONI

. Ciascuna unita organizzativa dovra fornire, peridgo di procedimento, la modulistica e
indicare la documentazione essenziale ai fini d#éllittoria e dell’avvio del procedimento
stesso, con riferimento allobbligo di acquisire documenti gia in possesso
dellAmministrazione e di accertare d’ufficio fattitati e qualita che la stessa Amministrazione
e tenuta a certificare.

. Qualora lo stesso procedimento sia gestito da ISelitersi, i direttori devono provvedere ad
uniformare la modulistica relativa.

Art. 22
CONTROLLI

. Il responsabile del procedimento predisporgirei organizzative idonee ad effettuare controlli,
anche a campione in misura non inferiore al 1094, tetti i casi in cui sorgono fondati dubbi,
sulla veridicita delle dichiarazioni sostitutivelelle autocertificazioni.

. 1 controlli sono effettuati consultando diretemte, ove possibile in via telematica, gli archivi
comunali e delle altre amministrazioni pubblicheverno richiedendo, anche attraverso
strumenti informatici o telematici, conferma seaitiella corrispondenza di quanto dichiarato
con le risultanze dei registri da queste custoditi.

. Qualora vengano riscontrate irregolarita odissini rilevabili d’ufficio, il funzionario
competente a ricevere la documentazione ne daiadlfinteressato. Questi e tenuto alla
regolarizzazione o al completamento della dichiarez entro il termine stabilito, pena la
chiusura del procedimento stesso, fatte salve Hpodizioni dell'art. 23 del presente
Regolamento.

Art. 23
DISPOSIZIONI SANZIONATORIE

Nei casi di cui agli articoli 10 e 20 del preserggolamento, I'interessato con la segnalazione o
con la domanda deve dichiarare, sotto la propspaesabilita, la sussistenza dei presupposti e
dei requisiti di legge richiesti.

. Salva la responsabilita penale, in caso di dickiare mendaci o di attestazioni false, non é
ammessa la conformazione dellattivita e dei sufate alla legge o la sanatoria prevista dai
medesimi articoli 10 e 20.

Le sanzioni amministrative previste per i casiwblgimento di attivita in carenza dell'atto di
assenso dellamministrazione o in difformita dedke@sso, si applicano anche ai soggetti che
diano inizio all'attivita ai sensi degli articolOle 20 del presente regolamento in mancanza dei
requisiti richiesti o, comunque, in contrasto cambrmativa vigente.

. Allamministrazione é consentita I'attivita di vighza, prevenzione e controllo sulle attivita
soggette ad atti di assenso previste dalle videgtji, anche se é stato dato inizio all'attivita ai
sensi degli articoli 10 e 20.
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CAPO 1lI
EFFICACIA ED INVALIDITA DEL PROVVEDIMENTO AMMINISTR  ATIVO. REVOCA
E RECESSO

Art. 24
EFFICACIA DEL PROVVEDIMENTO LIMITATIVO
DELLA SFERA GIURIDICA DEI PRIVATI

1. Ogni provvedimento limitativo della sfera giuridickei privati deve essere comunicato al
destinatario per acquistare efficacia. La comunirez € effettuata anche nelle forme stabilite
per la notifica agli irreperibili nei casi previstal codice di procedura civile.

2. Nel caso in cui la comunicazione personale peumero dei destinatari non sia possibile o sia
particolarmente gravosa, 'amministrazione provvataliante forme di pubblicita individuate
di volta in volta.

3. Acquistano immediata efficacia i provvedimenti liativi della sfera giuridica dei privati
guando gli stessi hanno carattere cautelare e t&gpossono contenere una motivata clausola
di immediata efficacia i provvedimenti limitativietla sfera giuridica dei privati quando non
presentano carattere sanzionatorio.

Art. 25
EFFICACIA, ESECUTIVITA’ ED ESECUTORIETA’ DEL PRO\DIFENTO

1. | provvedimenti amministrativi efficaci sono esdguimmediatamente, salvo che sia
diversamente stabilito dalla legge o dal provveditognedesimo.

2. L’efficacia ovvero I'esecuzione del provvedimentarainistrativo puo essere sospesa, per gravi
ragioni e per il tempo strettamente necessarido dasso organo che lo ha emanato ovvero da
altro organo previsto dalla legge. Il termine dsltspensione é esplicitamente indicato nell’atto
che la dispone e pud essere prorogato o differédo yna sola volta, nonche ridotto per
sopravvenute esigenze.

3. Nei casi e con le modalita stabiliti dalla legg&mministrazione comunale pud imporre
coattivamente I'adempimento degli obblighi nei pragnfronti. Il provvedimento costitutivo
di obblighi indica il termine e le modalita dellasizione da parte del soggetto obbligato.
Qualora linteressato non ottemperi, I'Amminist@ze, previa diffida, puo provvedere
all'esecuzione coattiva nelle ipotesi e secondodelalita previste dalla legge.

4. Ai fini dellesecuzione delle obbligazioni aventil @ggetto somme di denaro si applicano le
disposizioni per I'esecuzione coattiva dei credéilo Stato.

Art .26
REVOCA DEL PROVVEDIMENTO
E RECESSO

1. Il dirigente competente o l'organo che ha emanhatprovvedimento amministrativo ad
efficacia durevole puo revocarlo, per sopravvemubiivi di pubblico interesse o nel caso di
mutamento della situazione di fatto o di nuovautegtione dell'interesse pubblico originario,
determinandone l'inefficacia.

2. E'ammesso il recesso unilaterale dai contratticasi previsti dalla legge o dal contratto.

Art. 27
ANNULLABILITA’ DELL'ATTO AMMINISTRATIVO

1. Il provwedimento amministrativo € annullabile quarglstato adottato in violazione di legge o
viziato da eccesso di potere o0 da incompetenza.
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2.

Il provvedimento amministrativo illegittimo ai sermmel comma precedente puo essere annullato
d’'ufficio quando sussistono le ragioni d’interegagbblico, entro un termine ragionevole e
tenendo conto degli interessi di tutti i soggetinwolti, dall’'organo che lo ha emanato, ovvero
da altro organo previsto dalla legge.

Il provvedimento annullabile puo essere convalidatssistendone le ragioni di interesse
pubblico ed entro un termine ragionevole.

CAPO IV

DISCIPLINA DELLE MODALITA’ DI ESERCIZIO E DEI CASI DI ESCLUSIONE DEL

b)

DIRITTO DI ACCESSO AGLI ATTI, Al DOCUMENTI AMMINIST  RATIVI ED ALLE
INFORMAZIONI DEL COMUNE DI POTENZA

Art. 28
AMBITO DI APPLICAZIONE

Ai sensi dell’art. 10 del decreto legislativo 1&atp 2000, n. 267 e degli artt. 22 e seguenti L. 7
agosto 1990 n. 241 e successive modificazioniegmizioni e del D.P.R. 18 maggio 2006, n.
184, vengono di seguito disciplinati:

L’accesso alle informazioni, agli atti e ai docurtidormati dall’ Amministrazione Comunale o
da essa detenuti stabilmente, al fine di assicuaagitadini la piu ampia partecipazione alla
vita sociale e politica nonché la tutela d’interggsridicamente rilevanti;

le categorie di documenti formati dall’Amministrame Comunale o comunque rientranti nella
sua disponibilita sottratti all’accesso in relazaca casi di esclusione del diritto di accesso di
cui all'art. 24 L. 241/90 e successive modificaziemntegrazioni.

Gli obblighi di conservazione ed accesso ai docundincui al presente Capo si intendono
soddisfatti, sia ai fini amministrativi che probati@anche se realizzati su supporto informatico
guando le procedure utilizzate sono conformi albenre di cui al Capo Il del D.Lgs. N.
82/2005 “Codice dellAmministrazione Digitale” d’alt. 52 del medesimo D.Lgs.

Art. 29
OGGETTO

Il diritto di accesso puo essere esercitatodsgumenti amministrativi formati o stabilmente
conservati dall’Amministrazione Comunale.

L’accesso ai documenti amministrativi, attesesle rilevanti finalita di pubblico interesse,
costituisce principio generale dell’attivita amnsitnativa del Comune di Potenza al fine di
favorire la partecipazione e di assicurarne l'inzgaita e la trasparenza.

. L’accesso si esercita attraverso la visione @faa degli atti, fatto salvo il rimborso delleesg

al Comune per I'esercizio di tale ultima facolta.

. In particolare il diritto di accesso ha per dafgée informazioni desumibili da atti, documenti,

pubblicazioni, registrazioni e dati in possessol’Aeiministrazione Comunale, o di Enti,
aziende ed istituzioni da essa dipendenti, 0 gessbterni di particolari servizi, nonché notizie
particolari sull’ordine di esame di domande, prtigeprovvedimenti d’interesse.

. Non possono formare oggetto del diritto di asoedocumenti non piu e non ancora esistenti

presso '’Amministrazione Comunale, in quanto otténsolo a seguito della elaborazione di
altri atti o delle notizie in esxontenute, o che in ogni caso '’Amministrazione manmai
formato, o0 non € piu tenuta a conservare quandsteuzione sia avvenuta.

Per documento amministrativo si intende qugen rappresentazione grafica,
fotocinematografica, elettromagnetica o di qualenglira specie inerente al contenuto di atti,
anche interni, concernenti attivita di pubblicoemgsse, indipendentemente dalla loro natura
pubblicistica o privatistica. Il diritto di access® esercitabile fino a quando le unita
organizzative competenti del Comune, determinateeasi dell'art. 3, hanno I'obbligo di
detenere i documenti cui si chiede di accedere.

15



2.

3.

Non sono accessibili le informazioni che non abbitorma di documento amministrativo. Non
sono ammissibili istanze di accesso preordinateradontrollo generalizzato dell'operato del
Comune.

Art. 30
ISTANZA DI ACCESSO

Per esercitare il diritto di accesso il cittadineegenta un’istanza motivata, anche verbale,
indirizzata al settore competente per materia ciend I'atto conclusivo del procedimento o
detiene stabilmente il documento. Nel caso in twoggetto indichi erroneamente il settore
competente, il settore che ha ricevuto I'istanzardamette d’ufficio a quello competente ad
evaderla, senza ulteriore aggravio del procedimento

Il diritto di accesso si esercita mediante istameebale (informale), oppure mediante istanza
scritta (formale), secondo quanto stabilito nelusedi articoli.

Ove la richiesta sia fatta per iscritto, essa psgee consegnata a mano o inviata per fax, a
mezzo posta o in via telematica, e deve contenere:

a) estremi del documento richiesto ovvero gli eletinehe ne consentano l'individuazione;
b) specificazione dell'interesse connesso allaegth e, ove occorra, la comprova dello stesso;
c) estremi anagrafici del richiedente comprogatcopia fotostatica di documento di identita;

N

N =

w

Art. 31
ACCESSO INFORMALE

La richiesta e verbale e viene esaminata ed ewasadiatamente quando non risulta esistano
soggetti che potrebbero qualificarsi come contesggsati alla stessa.

Sono controinteressati alla richiesta di accesdoro in cui diritto alla riservatezza potrebbe
essere leso dall’accoglimento dell'istanza. Si grefe, altresi, da qualsiasi formalita per le
richieste, anch’esse accolte istantaneamente, msuttazione della Gazzetta Ufficiale della
Repubblica, della raccolta ufficiale delle leggidei decreti, del Bollettino Ufficiale della
Regione Basilicata, dello statuto e dei regolamentnunali, degli atti pubblicati all’Albo
dell’Ente.

Art. 32
PREAVVISO DI RIGETTO DELL'ISTANZA

La P.A., ove ritenga di rispondere negativameaitéstanza di accesso, ne da preventiva
comunicazione scritta al richiedente, ai sensialell10-bis L. 241/1990 e ss.mm., che entro
10 giorni puo presentare osservazioni scritte elchanti.

. Il termine di trenta giorni di cui all’art. 38¢comma 3, del presente regolamento decorre, in tal

caso, dalla data di ricezione delle osservazionenydalla scadenza dei 10 giorni.

Art. 33
RIFIUTO PER INACCESSIBILITA’ DEI REGISTRI RISERVATI

E’ escluso I'accesso al protocollo degli akervati e ai registri riservati per legge.

. L’accesso ai documenti di cui al comma 1 possese ammesso solo per comprovati motivi di

studio o di ricerca storica o statistica, ovverapplicazione dell’art. 37.

. L’accesso non deve in ogni caso ostacolarevitéttdegli uffici o dei servizi.
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Art. 34
TUTELA GIURISDIZIONALE

1. Le controversie relative all’'accesso ai docutimamministrativi sono disciplinate dal codice del
processo amministrativo.

2. La decisione dell’esclusione, della limitaziendel differimento dell'accesso deve contenere le
informazioni sugli strumenti di tutela amministxati e giurisdizionale cui l'interessato ha
diritto.

Art. 35
TENUTA DI UN REGISTRO

1. Ciascun responsabile di procedimento per lar@apateria istituisce un registro di tutte le
richieste di accesso formale presentate dai cittadhnotandone a margine I'esito, che sara
controfirmato dal richiedente a titolo confermativo

Art. 36
PUBBLICAZIONE ALL’ALBO PRETORIO ON LINE
SUL SITO INTERNET DELL’AMMINISTRAZIONE

1. I Comune di Potenza assolve gli obblighi di pubéhione degli atti e dei provvedimenti
amministrativi aventi effetti di pubblicita legaden la pubblicazione sul proprio Sito Internet.
Sono pubblicati all’Albo Pretorio on line dell Ammistrazione Comunale:

- tutte le deliberazioni comunali;

- iregolamenti, dopo I'avvenuta esecutivita peretipdo di 15 giorni;

- le ordinanze del Sindaco, per il periodo di 15 wjior

- gli avvisi di convocazione del Consiglio Comunadielle Commissioni consiliari ed in
genere delle Commissioni comunali che, per leggegolamento, si riuniscono in seduta
pubblica;

- gliavvisi di gara;

- i bandi di concorso;

- gli avvisi di rilascio dei permessi a costruire;

- gli elenchi dei rapporti di polizia giudiziaria materia di violazioni edilizie;

- le delibere delle aziende speciali nel testo irdlegio nel sunto, secondo i diversi casi
previsti dallo Statuto aziendale;

- le determinazioni dirigenziali;

- tutti gli altri atti che per legge o regolamentobbdeno essere pubblicati per la durata
stabilita dalle norme predette.

2. Al fine di agevolare la consultazione dell’Albo Rneo on line da parte degli utenti, il Comune
mette a disposizione idonee sedi per la consuhazipatuita.

3. Il Segretario Generale sovrintende alla pubblicagidegli atti al’Albo Pretorio on line, che é
affidata alla responsabilita del competente Uffided Settore Affari Generali, in coordinamento
con il Settore Informatico.
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g)
h)
i)
)

K)
1)

Art. 37
ESCLUSIONE DAL DIRITTO DI ACCESSO

I Comune di Potenza ottempera alle limitazionimative inerenti I'esercizio del diritto di
accesso. Adotta ogni atto gestionale e soluziomaicpr volta a contemperare le limitazioni
previste con 'ampia estensione del diritto.

Le decisioni in ordine all’accessibilita di attitsgposti a limiti od esclusioni vengono rese dal
Dirigente dell’'unita direzionale presso cui I'aéialetenuto o € stato formato.

Sono sottratti all'accesso ai sensi dell'art. 24 241/90 e successive modificazioni e
integrazioni, cosi come previsto dall’art. 10 comfnael D.P.R. 18 maggio 2006 N. 184, i
documenti amministrativi cosi individuabili:

gli atti preparatori prima dellemanazione del predimento, gli atti generali e di
programmazione;

i documenti amministrativi contenenti informaziahicarattere psico-attitudinali relativi a terzi,
nei procedimenti selettivi, fatta salva la resatai informazioni in anonimato con la
partecipazione nel procedimento dei controintetessa

gli atti riguardanti i procedimenti tributari pequali restano ferme le particolari norme che li
regolano;

gli atti di valutazione delle Commissioni negli aftpe nei concorsi fino a quando non ne venga
resa pubblicita ufficiale;

i fascicoli personali dei dipendenti comunque asit®s da parte del dipendente titolare per la
sola parte relativa alla loro sfera strettamentesqg®le, eccezione fatta per le notizie relative
alla situazione patrimoniale dei dirigenti, da rered pubbliche per obbligo di legge e di
regolamento;

atti e documenti concernenti la sicurezza delleastfutture, la protezione, la custodia di armi e
munizioni e, in generale, la tutela dell’ordine plito e dell’attivita di polizia giudiziaria svolta
dagli uffici comunali competenti;

documentazione relativa alla descrizione progedtediunzionale di impianti industriali e locali
commerciali, etc. limitatamente alle parti la cudnoscenza da parte di estranei possa
compromettere la sicurezza degli stessi;

accertamenti medico-legali e relativa documentazuel personale;

documenti ed atti relativi alla salute e alle cammhi socio-economiche delle persone ovvero
concernenti le condizioni psicofisiche delle medesi

documentazione caratteristica, matricolare e cowcge situazioni private dei dipendenti
comunali e del Segretario comunale;

documentazione attinente a procedimenti penalse@minari;

documentazione attinente ad inchieste ispettivensame e formali;

m) documentazione attinente ai provvedimenti di dispedtal servizio;

n)

0)

p)

Q)

documentazione relativa alla corrispondenza epistodi privati, alla attivita professionale,
commerciale e industriale, nonché alla situazionaniziaria, economica e patrimoniale di
persone, gruppi e imprese comunque utilizzatanadgll’attivita amministrativa;

rapporti alla Procura generale e alle Procure regiodella Corte dei Conti e richieste o
relazioni di dette Procure ove siano nominativamemntividuati i soggetti per i quali si
appalesa la sussistenza di responsabilita amnatingre contabili;

atti di impulso di azioni di responsabilita di ftenalla Procura generale ed alle Procure
regionali della Corte dei Conti nonché alle compgtautorita giudiziarie;

gli atti preparatori dei provvedimenti normativi,mministrativi generali, fatta salva
'applicazione delle norme sulla partecipazione adi all’art. 15, di pianificazione e di
programmazione, per i quali restano ferme le palgic norme che ne regolano la formazione;
pareri legali espressi nell’esercizio della funaathfensiva.
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4. Gli atti costituenti fasi di procedimenti complessino esclusi dall’'accesso fino al’emanazione
del provvedimento conclusivo del macroprocedimerfR@stano in ogni caso accessibili
immediatamente, quando la loro efficacia € autonaisgetto al provvedimento conclusivo
medesimo.

5. E’ esclusa la consultazione diretta da parte d@giedenti dei protocolli generali o speciali, dei
repertori, rubriche o cataloghi di atti e documesélvo il diritto di informazione, visione od
estrazione di copie delle registrazioni effettudée singoli atti e documenti, ferme restando le
preclusioni stabilite dai precedenti commi.

6. Le richieste relative alla consultazione di semeiqiche di atti o di registri di atti, relativda
un periodo particolarmente esteso o0 ad un numeattidilevante, possono essere accolte solo
se hanno per fini studi e ricerche storiche, dtektis o scientifiche. Tali finalitd devono essere
documentate nella richiesta e 'ammissione e subata, a condizione che si evitino difficolta,
al regolare funzionamento dell’attivita degli uffic

7. Per quanto concerne la diffusione dei dati anagjrafdi stato civile si fa riferimento alle norme
speciali in materia.

8. In ogni caso, non possono essere richiamate esghniservatezza per negare I'accesso ad atti
per i quali e prevista la pubblicita nelle formdetige.

9. | documenti non possono essere sottratti all'access sia sufficiente fare ricorso al potere di
differimento di cui al seguente articolo.

10.Deve comunque essere garantito ai richiedenti ¢seg ai documenti amministrativi la cui
conoscenza sia necessaria per curare o per dieemgwopri interessi giuridici. Nel caso di
documenti contenenti dati sensibili e giudiziafgctesso € consentito nei limiti in cui sia
strettamente indispensabile e nei termini prewstil’articolo 60 del decreto legislativo 30
giugno 2003, n. 196, e successive modificaziorinezfjrazioni,in caso di dati idonei a rilevare
lo stato di salute e la vita sessuale.

Art. 38
STRUTTURA COMPETENTE PER L'ESAME DELLA RICHIESTAGTCESSO

1. Le istanze di accesso vengono esaminateJdd di direzione che ha formato il documento
richiesto e che lo detiene stabilmente.

2. ll responsabile dell’Unita di direzione comp#ts o un suo incaricato, procede:

— alla verifica della richiesta valutandone le coimtiz di ammissibilita ed i requisiti di
legittimazione ai fini dell’eventuale accoglimento;

— alla decisione, entro i termini fissati dalla leg8d41/90 e successive modificazioni e
integrazioni, circa I'esito della richiesta d’acses

3. L'Unita di direzione competente per 'esame aeithiesta ha tempo 30 giorni dalla data della
ricevuta rilasciata al cittadino per fornire lapasta. Decorso tale termine, la richiesta si intend
respinta ai sensi dell’art. 25, comma 4, della &841/90. In caso di diniego, espresso o tacito,
o di differimento dell’accesso € ammesso ricors®.AlR. ai sensi dell’art. 25, comma 5, della
legge 241/90. Si applicano le disposizioni di cliiad. 25 della legge 241/90 cosi come
modificato dalle Leggi n. 15/2005 e n. 69/2009 kQid_gs. n. 104/2010.

4. 1l competente Dirigente deve motivare ilutf, il differimento e la limitazione dell'accesso.

5. Nellipotesi di accessi riguardanti atti in pesso di diverse Unita di Direzione o Enti e Aziende
strumentali, la Responsabilita del procedimentdtapa Dirigente al quale il richiedente si
rivolto per primo in ordine di tempo. Su richiestal medesimo Dirigente Responsabile, il
Direttore Generale, o qualora non nominato, il 8&gio Generale avoca a sé le decisioni in
ordine all'accesso quando vi siano discordanze raigenti delle varie Unita ovvero nel caso
di ritardi od omissioni. In tal caso il termine k@tcesso si interrompe e decorre per ulteriori 20
giorni dal momento dell’avocazione.
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Art. 39
MODALITA’ DI ACCESSO

. La visione del documento amministrativo pamer luogo a partire dalla data della

comunicazione all'interessato dell’accoglimentdalekchiesta di accesso.

. La visione del documento avviene presso l'uditalirezione competente per I'esame della

richiesta, alla presenza del funzionario respotesabielle ore di ufficio. E’ vietato lo
spostamento degli atti nonché I'apposizione di segromunque I'alterazione dei documenti.

. La visione deve essere effettuata dal richiedleetsonalmente. Il tempo di visione deve essere

adeguato alla natura ed alla complessita del dostone

Il richiedente ha la facolta di prendere appardi trascrivere manualmente qualsiasi parte del
documento ottenuto in visione, puo inoltre ottenapia, anche non autenticata, con addebito
dei soli costi di riproduzione.

. L'accoglimento della richiesta di accessmalacumento comporta anche la facolta di accesso

agli altri documenti nello stesso richiamato purappartenenti al medesimo procedimento.

Art.40
RISPOSTA ALLA RICHIESTA DI ACCESSO - SEGRETO DIUKF

Il responsabile dell’'Unita di direzione compdte— o altro dipendente dallo stesso individuato —
ha I'obbligo di rispondere alla richiesta di acagsntro i termini stabiliti dall’art. 38, comma 3,
del presente regolamento.

Nei casi previsti dall’art. 24 della legge 21k successive modificazioni e integrazioni, didag
artt. 33 e 37 del presente regolamento, il titolze#'Unita di direzione oppone il segreto sui
documenti richiesti con il rifiuto, la limitazionela proposta di differimento dell’accesso.
L’accoglimento della richiesta di accesso pssere comunicato anche al momento stesso della
sua presentazione. In tal caso é riconosciutaodhna, al richiedente I'immediata facolta di
accesso ai documenti.

. Al di fuori dei casi in cui & consentito 'ass®, I'impiegato deve mantenere il segreto d’uffici

Non puo trasmettere a chi non ne abbia diritto rméxioni riguardanti provvedimenti od
operazioni amministrative, in corso o concluse,ezgwnotizie di cui sia venuto a conoscenza a
causa delle sue funzioni, al di fuori delle ipoteslelle modalita previste dalle norme sul diritto
di accesso. Nellambito delle proprie attribuziamidei casi in cui a norma del presente
regolamento I'accesso € consentito, I'impiegatgesto ad un ufficio rilascia copie ed estratti
di atti e documenti di ufficio.

Art.41
ACCESSO AGLI ATTI DA PARTE DEI SOGGETTI POLITICI

Il Sindaco, gli Assessori ed i Consiglieri Comunader finalita legate al proprio mandato,
possono accedere senza limitazioni a tutti glidatenuti presso il comune ed agli atti ad essi
collegati in possesso di altri Enti, ivi compreti di precedenti mandati. Gli stessi sono tenuti
al contemperamento dei doveri di comunicazioniimii della partecipazione democratica dei
cittadini alla vita pubblica, con I'obbligo del getp d'ufficio e della tutela della riservatezza di
terzi.

Il diritto di accesso dei soggetti politici vienesegcitato senza alcuna formalita mediante
richiesta, anche orale, al responsabile dell’'Ufficompetente.

| soggetti politici, previa richiesta, anche orat@nno diritto di ottenere immediatamente dai
competenti uffici comunali, nonché dalle loro aziered enti dipendenti, tutte le notizie, le
informazioni ed i dati in loro possesso, utili aipletamento del mandato.

In caso di richiesta di risposta scritta, questaedessere trasmessa, dal responsabile
dell'Ufficio, alla sede del gruppo politico di appenenza entro il termine di giorni cinque. In
casi di particolare complessita, motivatamentegsponsabile stabilisce un termine piu ampio,
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assicurando comunque al consigliere richiedentesamamaria risposta nel termine di giorni
cinque.

Per I'espletamento del mandato, i soggetti poliienno diritto di ottenere senza oneri copia dei
provvedimenti emessi dagli organi e dagli Uffici @mune, degli atti connessi, preordinati o
da essi richiamati, nonché di quelli istruttoriregmaratori.

Le copie devono essere rilasciate, entro il ternuine48 ore dalla richiesta, dall’'Ufficio
competente. In caso di documentazione particolaieneorposa e di complessa riproduzione
potra essere stabilito un termine piu ampio, rilasdo al soggetto politico richiedente, entro il
termine di 48 ore, le copie della parte di attivemmente acquisibile.

. Qualora le copie richieste riguardino atti e pralivegenti attinenti o comunque connessi ad
argomenti posti all’ordine del giorno di seduta @&nsiglio Comunale o Circoscrizionale, il
rilascio deve avvenire prima dell'inizio della sélua cura dell’Ufficio di Segreteria della
Presidenza del Consiglio.

. Allo stesso ufficio vengono tempestivamente trasmeg copie di tutte le proposte di atti
depositate in vista della seduta del Consiglio.

Art.42
SERVIZIO RELAZIONI CON IL PUBBLICO

Il servizio “Relazioni con il pubblico” assolve allfunzioni di cui alle vigenti disposizioni
legislative e della correlativa norma del Regolatoetiell’'ordinamento e degli uffici e dei
servizi.

Il servizio & collegato al sistema informativo camale per acquisire direttamente e fornire con
rapidita le informazioni richieste dai cittadingrcle modalita stabilite dal Regolamento.

Il servizio provvede:

a fornire ai cittadini le informazioni relative @lmodalita ed ai termini per le azioni a tutela dei
diritti di accesso previste dalla legge e dal pneseegolamento;

a fornire indicazioni al cittadino circa il respaide del procedimento al quale richiedere copia
degli atti, previa esibizione della ricevuta delzhiesta di accesso;

a ricevere le richieste di accesso alle informaziagli atti ed ai documenti amministrativi, nel
caso non siano direttamente presentate all’unithrdzione competente;

a protocollare, nell’'archivio informatizzato, lechieste pervenute ed a rilasciare apposita
ricevuta al cittadino;

a trasmettere la richiesta, protocollata e timbratdro lo stesso giorno, anche attraverso telefax,
all'unita di direzione competente;

a gestire l'archivio automatizzato delle richiedi@ccesso.

Art. 43
ATTI DELLE AZIENDE, ENTI, ISTITUZIONI E GESTORISERVIZI PUBBLICI

E’ riconosciuto il diritto di accesso agli atti ed documenti formati 0 comunque utilizzati
nell'attivita di amministrazione delle Aziende, diegnti, Istituzioni strumentali e Gestori di
Servizi Pubblici.

La richiesta di accesso deve essere rivolta agiciufompetenti delle Aziende, degli Enti,
istituzioni e Gestori di Servizi Pubblici

La richiesta, 'esame dei documenti, il pagamergo rimborsi spesa ed ogni altra modalita
inerente all'espletamento del diritto di accessewilgono conformemente a quanto indicato
dagli statuti o dai regolamenti delle Aziende, Emstituzioni e Gestori di Servizi Pubblici,
fermo restando i principi delle leggi e dei regodanta che disciplinano la materia.
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CAPOV
NORME FINALI

Art. 44

APPLICAZIONE DEL REGOLAMENTO
1.

Il Direttore Generale o il Segretario Generale qralil primo non sia stato nominato,

sovrintende alla competenza dei Dirigenti circdtliazione ed il rispetto delle disposizioni
contenute nel presente regolamento.

Art. 45
RINVIO

1. La Giunta comunale, in sintonia con le disposizdel presente regolamento, puo deliberare
provvedimenti operativi diretti a favorire la piergoplicazione dei contenuti dello stesso
regolamento.

Art. 46
DISPOSIZIONI FINALI

deliberazione consiliare di approvazione.

Il presente regolamento entrera in vigore il §@Yno successivo alla data di esecutivita della
Del regolamento stesso viene data ampia putablic

Per quanto non espressamente previsto deémieeregolamento si rimanda alle disposizioni
normative disciplinanti la materia.
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