Regolamento per I’ accesso
agli atti e documenti amministrativi

Delibera del Consiglio direttivo 9 novembre 1999, n. 100

Titolo |
Generalita ed obiettivi
Capo |

IL PROCEDIMENTO AMMINISTRA-
TIVO

Art. 1- Oggetto

1. 1l Parco nazionale del Ve-
suvio, nello svolgimento della
propria attivitd amministrativa,
opera seguendo i criteri di eco-
nomicita, di efficacia, di pub-
blicita e di trasparenza, secon-
do i principi e le disposizioni
stabiliti dalla vigente legisla-
zione in materia, ed in partico-
lare dalla legge 7/8/90 n. 241.

2. L'Enteassicurail diritto di
accesso agli atti e documenti
amministrativi secondo le mo-
dalita ed i limiti stabiliti dalla

legge 7/8/90 n. 241 e dal pre-
sente regolamento.

3. Il presenteregolamento di -
<ipling, per ciascun tipo di
procedimento, il termine entro
il quale esso deve concludersi,
I"unita organizzativa responsa-
bile dell’ istruttoriae di ogni al-
tro adempimento procedimen-
tale nonché dell’adozione del
provvedimento final e, |e moda-
litd di esercizio del dirito di
accesso ai documerti ammini-
drativi e categorie dei docu-
menti formati o comunque
rientranti nella disponibilita
dell’ Ente sottratti al diritto di
accesso.

Art. 2 — Ambito di applica -
zione

1. Il presente regolamento si
applica a procedimenti ammi-
nistrativi, promuovibili d’ uffi-
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cio 0 ad iniziativa di parte, che
siano di competenza degli orga
ni e degli uffici del Parco na-
zionale del Vesuvio.

2. Tali procedimenti devono
concludersi mediante |’ adozio-
ne di un provvedimento espres
S0 e motivato nel termine stabi-
lito per ciascun tipo di procedi-
mento, nelle tabelle di cui al-
I'alegato A, che costituiscono
parte integrante del presente re
golamento.

3. Per i procedimenti non in-
dividuati al’entrata in vigore
del presente regolamento, I'u-
nita organizzativa competente
ed il termine entro il quale gli
stessi devono concludersi sono
determinati con deliberazione
del Condglio direttivo, entro
30 giorni dallacomunicazione
del dirigente interessato; tale
comunicazione, con la propo-
da del termine per provvede-
re, deve essere effettuataentro
30 giorni dalla conoscenzadel
nuovo procedimento. Con la
medes ma procedura 9§ prov-
vede alle modifiche necessarie
aseguito di norme legislative
Lprawenute o d modifica
zioni dellastrutturaorganizza

tivadel’ Ente.

Art. 3— Decorrenza del ter -
mini

1. Per i procedimenti d’ uffi-
cio il termine decorre dalla data
in cui |I'Ente abbia notizia del
fatto da cui sorge I’ obbligo di
provvedere.

2. Qualora I'atto propulsivo
promani da organo od ufficio di
atraAmministrazione il termi-
ne decorre dalla data di ricevi-
mento, da parte del Parco, della
richiesta o della proposta.

3. Per i procedimenti ad ini-
Ziagtiva di parte il termine ini-
zidle decorre dalla data di rice-
vimento della domanda od
istanza.

4. Nel caso in cui é fissata
una data entro la quale le do-
mande devono essere presenta-
te, il termine decorre dal giorno
successivo alla data medesima.

5. Ove la domanda dell’inte-
ressato sia ritenuta irregolare
od incompleta, il responsabile
del procedimento ne da comu-
nicazione al’istante tempesti-
vamente o comunque entro 30
giorni indicandone le cause
specifiche secondo le modalita
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indicate nel modulo — allegato
B — in questi cas il termine
iniziale decorre dal ricevimento
della domanda regolarizzata o
completata.

Art. 4 —Pubblicita e parteci -
pazione

1. Ai destinatari del provve-
dimenti in formazione e, su
esplicitarichiesta, a chiunque
abbia un interesse giuridica-
mente rilevante, viene data
formale comunicazione del
responsabile del procedi men-
to, del personale o delle per-
one che possano stituirlo
in casi d assenza od impedi-
mento, nonché dell’ awio del
procedimento medesmo — al-
legato C —.

2. | destinatari della comuni -
cazione di cui al comma prece-
dente, possono intervenire nel
procedimento amministrativo
a sensi degli articoli 9, 10 e 11
dellalegge 7/8/90 n. 241.

3. Nel caso in cui, per il rile-
vante numero del destinatari
€/o per |’ indeterminatezza degli
stessi, la comunicazione perso-
nale non sia possibile o risulti
particolarmente gravosa, le co-

municazioni di cui a primo
comma del presente articolo,
dovranno essere effettuate, a
seconda dei casi, mediante av-
visi pubblici ovvero mediante
atre forme di pubblicita ritenu-
te adeguate a tipo di procedi-
mento.

Art. 5 —Terminefinale

1. | termini per la conclusio-
ne dei procedimenti si riferisco-
no ala data di adozione del
provvedimento ovvero, nel ca-
so di provvedimenti recettivi,
ala data di effettuazione della
comunicazione. Nel caso che
talune fasi del procedimento
siano di competenza di Ammi-
nistrazioni diverse dal Parco si
applica quanto disposto dagli
articoli 16 e 17 della legge
7/8/90 n. 241.

2. Nei casi incui gli atti del
Parco sano soggetti a contra -
lo, il periodo di tempo relativo
ala fase di integrazione del-
I’ efficacia del provvedimento
non e computatoai fini del ter-
mine di conclusone del proce-
dimento.

3. Ove sia diversamente di-
sposto, per i procedimenti di
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modifica di provvedimenti gia
emanati s applicano gli stessi
termini finali indicati per il pro-
cedimento principale.

4. Quando la legge preveda
che la domanda dell’ interessato
s intende respinta od accolta
dopo I'inutile decorso di un de-
terminato tempo dalla presenta
zione della domanda stessa, il
termine previsto dalla legge o
dal regolamento per la forma
zione del silenzio-rigetto o del
silenzio-assenso costituisce a-
tresi il termine entro il quale
I’Ente pud adottare la propria
determinazione esplicita.

5. Qualorail responsabile del
procedimento ritenesse non po-
tersi concludere il procediment
to medesimo nei termini previ-
sti, dovra informare tempesti-
vamente i propri superiori, illu-
strando i motivi dell’impossibi-
lita a provvedere €/o le ragioni
del ritardo e dare tempestiva e
motivata comunicazione ai sog-
getti nel confronti dei quali il
provvedimento finale & destina
to a produrre effetti diretti ed a
quelli che per legge possonoin
tervenirvi.

6. Nei cas di procedimenti

iniziati a seguito di domande
presentate entro una data stabi-
lita, e sempre che sia rilevante
il numero dei procedimenti da
concludere, la comunicazione
delle ragioni del ritardo ai sog-
getti interessati ed a quelli che
hanno facolta di intervenirvi,
puo essere effettuata con le mo-
dalitadi cui all’art. 4, comma3.

Art. 6 — Acquisizione obbli -
gatoria di pareri

1. Ove debba essere obbliga-
toriamente sentito un organo
consultivo ed il parere non ven-
ga comunicato entro il termine
stabilito da legge o regolamen-
to o, in mancanza, entro il ter-
mine di 90 giorni dal ricevi-
mento della richiesa, I'Ente
puo procedere indipendente-
mente dall’ acquisizione del pa-
rere, eccetto per i pareri che
debbano essererilasciati daam-
ministrazioni preposte allatute-
la ambientale, paesaggistica,
territoriale e dellasalute dei cit-
tadini. Nel caso in cui |’ organo
preposto abbia rappresentato
esigenze istruttorie ovvero
I’'impossibilita, dovuta ala na-
turadell’ oggetto, di rispettareil
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termine general e sopra indica
to, il termine stesso ricomincia
adecorrere, per una vla vata,
da momento della ricezione,
da parte dell’organo medesi-
mo, delle notizie o dei docu-
menti, owero dala sua prima
scadenza.

2. Ove per disposizione di
legge o regolamento |’ adozio-
ne del provvedimento finae
debba essere preceduta dall’ ac-
quisizione di valutazioni tecni-
che di organi od enti appositi e
questi non provvedano o0 non
rappresentino esigenze istrutto-
riea sensi e nel termini di cui
al’ articolo 17, commi 1 e 3,
della legge7/8/90 n. 241, il re-
soonsabile del procedimento
chiede le suddette valutazioni
tecniche ad altri enti pubblici
dotati di adeguata qualificazio-
ne tecnica owero ad Idituti
Universitari. In tal caso il ter-
mine per concludere il procedi-
mento rimane sospeso per il
tempo necessario ad acquisire
la valutazione tecnica obbliga-
toria—alegato D —.

Art. 7 — Altri cas di sospen -
sione del termine

1. Oltre ai casi indicati nel-
I articolo precedente, il termine
per la conclusione del procedi-
mento rimane sospeso:

a) nel casi in cui per laprose-
cuzione del procedimento deb-
ba essere compiuto un adempi-
mento da parte dell’ interessato,
per il tempo impiegato per tale
adempimento;

b) per il tempo necessario al-
I'acquisizione di atti di atre
amminidrazioni che debbano
essere necessariamente acquisi-
ti a procedimento.

Capo Il

|L RESPONSABILE DEL PROCEDI-
MENTO AMMINISTRATIVO

Art. 8 — Unita organizzativa
responsabile del procedimento

1. Le unita organizzative re-
sponsabili dell’igruttoria e di
ogni atro adempimento proce-
dimentale, ono i Settori ed i
Servizi, articddi in unita ope-
rative, costituenti |’apparato
amministrativo del Parco; ri-
guardo a provvedimento finale
0no responsabili gli organi del -
I'Ente, competenti ad adottarlo.
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2. Sulla base delle competen-
ze attribuite per materia dle
singole unita organizzative, co-
si come risultano indicate nelle
tabelle di cui allegato A, la per-
sona preposta ad ogni unita or-
ganizzativa di massimo livello
€ responsabile dell’istruttoria e
di ogni altro adempimento pro-
cedurale concernente il relativo
provvedimento finale da adot-
tarsi. Analoga responsabilita &
attribuita ad unita organizzative
atitolo di supplenza o di vica
riato. In caso di assenza od im-
pedimento dei soggetti, come
sopra preposti al’unita orga
nizzativa, analoga responsabi-
lita e attribuita al soggetto pre
sente nellamedesima unita e ri-
vestente la quadlifica piu ata,
ovvero a quello con maggiore
anzianita nella stessa qualifica.

3. 1l responsabile del proce-
dimento esercita le attribuzioni
contemplate dagli articoli 5e 6
della legge 7/8/90 n. 241 e dad
presente regolamento e svolge
compiti attinenti all’ applicazio-
ne delle disposizioni della leg
ge 4/1/68 n. 15.

4. 11 responsabile del proce-
dimento puo assegnare formal-

mente con atto scritto, ad atro
dipendente addetto al’ unita or-
ganizzativa, la responsabilita
dell’istruttoria o di ogni altro
adempimento procedurae ine-
rente il singolo procedimento,
nel rispetto delle funzioni e
mansioni proprie dellaqualifica
rivestita dal dipendente asse-
gnatario; in tal caso & conside-
rato responsabile del sngolo
procedimento formamente as-
segnatogli.

5. Il Direttore in presenza di
comprovate e gecifiche esi-
genze, pud formalmente asse-
gnare con atto scritto determi-
nati procedimenti ad unita or-
ganizzative diverse da quelle
competenti sullabase di quanto
indicato nelle tabelle di cui al-
legato A; intal caso il dirigente
preposto al’ unita organizzativa
assegnataria assumeraatutti gli
effetti laresponsabilitadel rela
tivo procedimento.

Art. 9 — Procedimerti di
competenza di piu settori

1. Quando un procedimento
e gestito in sequenza successiva
da2 o pit Settori, il responsabi-
le della fase inizide e il refe-
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rente unico nei confronti dei
terzi eprovvede ad i dire confe-
renze di servizio fra gli addetti
a procedimento delle singole
unita organizzative, se lo riten-
ga utile per una pil sollecita
conclusione del procedimento,
e specificatamente per definire
le strutture competenti delle fa-
s successive e le ripartizioni
dei tempi adisposizione di cia-
scuno; provvede altresi ale co-
municazioni agi interessati,
informandoli anche delle strut-
ture che intervengono successi-
vamente nel procedimento;

2. 1l responsabile della fase
iniziale del procedimento ha il
dovere, per le fasi dello stesso
che non rientrano nella sua di-
retta competenza, di seguirne
I’andamento presso le strutture
competenti, dando impulso al-
I’ azione amministrativa e solle-
citando, ove occorra, il rispetto
dei tempi concordati per cia-
scuna unita organizzativa.

3. Per lefasi del procedimen-
to che non rientrino nella sua
diretta disponibilita, il respon-
sabile dellafaseiniziale rispon-
de limitatamente ai compiti
previsti dai precedenti commi.

Ciascun Settore € responsa-
bile per le fasi di propria com-
petenza.

4. 11 Direttore puo gabilirele
opportune igruzioni per I'at-
tuazione delle disposzioni dei
precedenti commi ed & compe-
tente a risolvere gli eventuali
conflitti di attribuzione in ma-
teria di competenza a prowe-
dere delle diverse unita orga-
nizzative.

Titolo 11
Il diritto di accesso
Capo |
AMBITO DI APPLICAZIONE

Art. 10 — Accesso partecipati -
VO € CONOoscitivo
1. 1l presente regolamento si

applica, quanto a diritto di ac-
cesso partecipativo, ai procedi-
menti amministrativi di compe-
tenza di organi del Parco, sia
che conseguano obbligatoria-
mente ad iniziativa di parte sia
che debbano essere promossi
d'ufficio.
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2. I diritto di accesso cono-

scitivo € esercitato per tutti gli
atti e documenti amministrativi
dell’ Ente, nonché, nei confron-
ti delle aziende specidi, delle
istituzioni e delle concessiona
rie di pubblici servizi dell’Ente
dachiunquevi abbiaun interes
se personale e concreto per la
tutela di situazioni giuridica
mente rilevanti.
3. Nell’ambito e per I'applica
zione della legge 7/8/90 n. 241
saraistituito, con determina del
Direttore, un ufficio per lerela
zioni con il pubblico, denomi-
nato Ufficio Trasparenza, con
compiti specifici inerenti |’ ac
cesso alla documentazione am-
ministrativa ed alla conseguen
te nuova organizzazione fun-
zionale.

4. 1l suddetto Ufficio ha,
inoltre, competenze di ricercae
di analisi finalizzate allaformu-
lazione di proposte sugli aspet-
ti organizzativi e logistici nel
rapporto con I’ utenza, in attua
zione di quanto disposto dal-
I"art. 12 del D.Lgs. 3/2/93 n. 29
nonché della circolare del Mi-
nistro per la Funzione Pubblica
del 27/4/93 n. 17.

Art. 11 — Diritto al’infor
mazione

1. I Parco nazionale del Ve-
suvio attraverso I" Ufficio di cui
al’art. 10 garantisce atutti i cit-
tadini, nelle forme previste dal-
lalegge 7/8/90 n. 241 e dal pre-
sente regolamento, il diritto al-
I'informazione relativa all’ atti-
vita svolta

2. L' Ufficio Trasparenza hail
compito di rispondere:

a) a domande concernenti in
generae I'attivita dell’ Ente ed
in particolare I'iter da seguire
per usufruire delle prestazioni
di un servizio o per attivare un
procedimento amministrativo
di interesse del singolo;

b) arichiede di presaviso-
ne o rilascio di copia di docu-
menti;

c) a domande concernenti
procedimenti di interesse del ri-
chiedente.

Art. 12 — Pubblicita

1. Tutti gli atti e documenti
del Parco sono pubblici, ad ec-
cezione di quelli riservati per
espressa indicazione di legge,
del presente regolamento, ov-
vero per motivata dichiarazione
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del Presidente che ne vieti tem-
poraneamente |’ esibizione.

2. Al fine di aumentare latra-
sarernza e la controllabilita
dell’azione  amministrativa,
I’Ente rende pubblici, a mezzo
stampa e/o tramite gli altri stru-
menti di informazione e di co-
municazione di massa:

a) i dati di natura economica
atinenti le scelte di pianifica-
zionee, in particolare, quelli re-
lativi alla destinazione delle ri-
sorse complessivamente dispo-
nibili, sia di natura ordinaria
che straordinaria;

b) i parametri assunti come
rilevanti per il riparto delle ri-
sorse frai divers settori di in-
tervento dell’ Ente stesso, non-
ché, i dati relativi ai costi di ge-
stione dei servizi ed a loro an-
damento;

c) i criteri e le modalita cui
I’ Ente attiene nella concessione
di sovvenzioni, contributi, sus-
sidi, ausili finanziari ed atri in-
centivi economici di qualsiasi
genere a persone o enti privati;

d) i criteri ele modalita adot-
tati per gli appalti di opere pub-
bliche, per lafornituradi beni e
servizi e per i contratti in gene-

rale, nonché, i dati concernenti
i tempi di esecuzione ed i costi
delle singole opere, le ditte ap-
paltatrici, i direttori dei lavori
ed ogni atro elemento di cono-
senza idoneo a garantire la
massima trapparenza dell e scelte
operadeinpropodto dal I’ Ente.

Capo Il
ESERCIZIO E CASI DI ESCLUSIONE

Art. 13- Diritto di accesso

1. E' assicurato il diritto di
accesso a documenti ammini-
strativi, in formadi presavisio-
ne od estrazione di copia, rico-
noscendo, in tal modo, il diritto
ad un’informazione qualificata
in relazione ad una specificale-
gittimazione a tutela di situa-
zioni giuridicamente rilevanti.

2. In tale cornice & previsto
I’ accesso:

a) a provvedimenti adottati
dagli Organi Collegiali dell’ En-
te, anche se non ancora esecuti-
vi a sensi di legge. La conosci-
bilitas estende ai documenti in
richiamati ed agli allegati,
fatta salva per I’ Ente la facolta
di non esibire quegli atti o di
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sopprimere quei particolari che
comportino unachiaraedingiu-
gificata violazione del diritto
alla riservatezza del le persone;

b) agli atti ed ai documenti di
Cui € espressamente prevista la
pubblicazione;

c) aleelaborazioni atigiche
di dati contenuti nelle banche
dati informatizzate dell’ Ente.

3. Tutti gli uffici ed i dipen-
denti del Parco nazionae del
Vesuvio hanno il doveredi assi-
curare lamassima collaborazio-
ne per |'esercizio da parte dei
cittadini del diritto di accesso
dla documentazione ammini-
strativa.

Art. 14 — Accesso agli atti
istruttori di procedimenti in
Corso

1. Fatta salva la tutela della
riservatezza e del buon anda
mento della Pubblica Ammini-
strazione, chiunque vi abbiain
teresse haiil diritto di accedere
agli atti istruttori relativi a pro-
cedimenti amminidrativi in
corso che lo riguardano in
gquanto o destinatario dell’atto
finale o soggetto che per legge
deve intervenire nel procedi-

mento o, infine, soggetto che
abbia determinato I'avvio del
procedimento stesso.

Art. 15— Accesso informale

1. Il diritto di accesso si eser-
cita in via informale mediante
richiesta, anche verbale, all’ Uf-
ficio competente aformare |’ at-
to conclusivo del procedimento
0 a detenerlo stabilmente, ov-
vero all’Ufficio di cui al’art.
10 del presente regolamento.

2. L’interessato deve indicare
gli estremi del documento og-
getto dellarichiesta, ovvero gli
elementi che ne consentano
I'individuazione, specificare e,
ove occorra, comprovare I’ inte-
resse connesso all’ oggetto della
richiesta, far constare lapropria
identita e, ove occorra, i propri
poteri rappresentativi.

3. Larichiesta, esaminataim-
mediatamente e senza formalita
€ accolta mediante indicazione
della pubblicazione contenente
le notizie, esibizione del docu-
mento, estrazione di copie, ov-
vero atra modalita idonea a
soddisfare|’ esigenzadel richie-
dente.

4. Larichiesta, ove provenga
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da una pubblica amministrazio-
ne, € presentata dal titolare del-
I’ufficio interessato o da re-
gonsabile del procedimento
amministrativo.

Art. 16 — Accesso formale

1. Qualora non sia possibile
I’ accoglimento immediato della
richiesta in via informale, ov-
vero sorgano dubbi sullalegitti-
mazione del richiedente, sulla
suaidentita, sui suoi poteri rap-
presentativi, sulla sussgenza
dell’interesse ala stregua delle
informazioni e delle documen-
tazioni fornite o sull’ accessibi-
lita del documento, il richie-
dente € invitato contestualmen-
te a presentare istanza formale.

2. Al di fuori dei casi indica-
ti @ comma primo, il richieden-
te pud sempre presentare ri-
chiesta formale, di cui I'Ente
tenuto arilasciare ricevuta me-
diante apposizione di apposito
timbro.

3. Larichiesta formale pre-
sentata al’Ente e non a quella
nel cui confronti va esercitato
il diritto di acceso & immedia-
tamente trasmessa a quella
competente. Di tale trasmiss o-

ne €datacomunicazioneall’in-
teressato.

4. Al procedimento di acces-
so formale s applicano le di-
sposizioni contenute nei commi
2e4 dell’art. 15.

5. Ovelarichiesta siairrego-
lare o incompleta I'Ente, entro
15 giorni, e tenuto a darne tem-
pegiva comunicazione a ri-
chiedente. 1l termine del proce-
dimento ricomincia a decorrere
dalla data di presentazione del-
larichiesta perfezionata.

6. Responsabile del procedi -
mento di accesso € il responsa-
bile o, su designazione di que-
sti, altro dipendente addetto al-
I unita organizzativa competen-
teaformarel’atto o a detenerlo
stabilmente. Nel caso di atti in-
fraprocedimentali, responsabile
del procedimento €&, parimenti,
il responsabile od il dipendente
da lui delegato, competente al-
I’ adozione dell'atto conclusivo,
ovvero a detenerlo stabilmente.

Art. 17 -Accoglimento della
richiesta e modalita di accesso

1. Il diritto di acces 9
esercita secondo le seguent
modalita
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a) con |’accoglimento della
richiesta di accesso I’ Ufficio di
cui al’art. 10 indica I’ Ufficio
competente, ivi compreso il suo
responsabile, completo della
sede, presso cui rivolgersi, nor+
ché, un congruo periodo di tem-
po per prendere visione di do-
cumenti o per ottenere copia;

b) I'accoglimento della ri-
chiesta di accesso ad un docu
mento comporta anche la fa
coltadi accesso agli altri docu-
menti nello stesso richiamati ed
appartenenti a medesimo pro-
cedimento, fatte salve le ecce
zioni di legge o regolamento;

¢) I’esame dei documenti av-
viene presso |'ufficio compe
tente indicato nella comunica
zione di accoglimento della ri-
chiesta, nelle ore di ufficio, ala
presenza e sotto il controllo del
personal e addetto;

d) salva comunque I’ applica
zione delle norme pendi, e vie
tato asportare i documenti dal
luogo presso cui sono dati in vi-
sione, tracciare segni su di
0 comunque aterarli in qualsia
s modo;

€) I'esame dei documenti e
effettuato dal richiedente o da

persona da lui incaricata. L'in-
teressato pud prendere appunti
etrascriverein tutto od in parte
i documenti presi in visione;

f) lacopiadel documenti eri-
lagciata subordinatamente al
pagamento degli importi dovuti
a sens dell’art. 25 della legge
7/8/90 n. 241, secondo le mo-
dalita determinate al successivo
comma 8. Su richiesta dell’in-
teressato |e copie possono esse-
re autenticate;

g) fatte salve le disposizioni
vigenti in materiadi impostadi
bollo, il richiedente & tenuto a
corrispondere al’ Ente I"impor-
to di L. 300 per il costo di ri-
produzione di ogni facciata del
documento, nonché I’ ulteriore
importo di L. 5.000 per diritti di
ricerca e di visura, con le mo-
dalita indicate dal responsabile
dell’ ufficio competente che ne
rilascera quietanza. Nel caso in
cui il rilascio di copie comporti
I"uso di apparecchiature specia-
li o formati particolari su carta
oecide, il corrigettivo sara
equivalente alle spese vive che
I" Ente avra sostenuto, con |’ ag-
giunta dell’importo di L. 5.000
per diritti di ricerca e visura co-
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me sopra. Sullarichiestae sulla
copia rilasciata sara annotato il
pagamento effettuato.

Art. 18— Termini per la con -
clusione del procedimento di
accesso

1. Alle iganze dei cittadini
I'Ente da soll ecito riscontro me-
diante provvedimento espreso
da adottars entro un termine
non superiore a 30 giorni dalla
datain cui I'istanza é stata pro-
tocollata.

2. Quando un provvedimento
deve essere preceduto da un pa-
rere 0 presuppone il concorso
di pia uffici il termine viene
elevato a 60 giorni.

3. Sei termini di cui acommi
precedenti non possono essere
rispettati per ragioni oggettive
inerenti il carico di lavoro o per
temporanee disfunzioni degli
uffici, deve esserne data tempe-
giva comunicazione al’inte-
ressato ed, in ogni caso, prima
della scadenza del termine stes-
so. Nella comunicazione deve
essere indicato I'ulteriore ter-
mine, non superiore a30 giorni,
entro il quale il provvedimento
verra adottato.

4. | documenti di cui viene
richiega copia sono rilasciati
entro il termine di 10 giorni
dalla domanda od entro il pil
lungo termine chesiarichiesto
dalla quartita rilevante dei do-
cumenti stessi; d tae circo-
ganza si deve renderne edotto
I"interessato.

Art. 19 — Mancato accogli -
mento della richiesta

1. L’ accessibilitaagli atti puo
essere vietata, con prowedi-
mento temporaneo e motivato
del Presidente, in quanto laloro
diffusione possa pregiudicare il
diritto ala riservatezza delle
persone, dei gruppi e delle im-
prese ed in particolare quando i
documenti riguardino la vita
privata o la riservatezza di per-
sone fisiche, di persone giuridi-
che, gruppi, imprese ed asso-
ciazioni, con particolare riferi-
mento agli interessi epistolare,
sanitario, professionae, finan-
ziario, industriale e commercia-
le di cui siano in concreto tito-
lari, ancorché, i relativi dati sia-
no forniti all’Ente dagli stessi
soggetti cui s riferiscono. Deve
comunque essere garantita ai
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richiedenti |a visione degli atti
del procedimenti amminigrativi
lacui conoscenza 9 anegessaria
per curare e per difendee giuri-
dicamentei lorostess interessi.

2. Sono, inoltre, esclusi dal
diritto di accesso i documenti
amministrativi formati dall’ En
te o dallo stesso stabilmente de-
tenuti e le informazioni dagli
stessi desumibili:

a) che sono riservati per
espressa disposizione di legge,
scondo quanto stabilito da
primo e quinto comma dell’ art.
24 dellalegge 7/8/90 n. 241;

b) la cui divulgazione possa
provocare una lesione imme
diataedirettaall’ interesse della
sicurezzaed aquello delladife
sa nazionale, nonché, al’eser-
cizio della sovranita nazionale
nell’ambito delle relazioni in
ternaziondli;

¢) la cui divulgazione possa
ostacolare |’ adozione o I’ attua
zione da parte delle ammini-
strazioni competenti di decisio-
ni in materia di politica mone
taria o valutaria;

d) la cui divulgazione possa
essere 0 siadi ostacolo all’ atti-
vita delle amministrazioni pre

poste ala tutela dell’ ordine
pubblico ed alla prevenzione e
repressione della crimindita e
possa provocare una lesione
immediata e diretta ala sicu-
rezza di persone e beni.

3. L’accesso ai documenti ri-
chiesti puo essere differito sino
a quando la conoscenza di
possa impedire o gravemente
ostacolare lo svolgimento del-
I’ azione amministrativa.

4. Non € comungue ammesso
I"accesso agli atti preparatori
nel corso della formazione de-
gli atti normativi, amministrati-
vi generali, di pianificazione e
di programmazione, cosi come
prescritto dal comma 6 dell’ art.
23 dellalegge 7/8/90 n. 241.

5. Ancheil diniego od il dif-
ferimento dell’ accessibilita agli
atti di cui ai precedenti commi
2, 3 e 4 e formadizzato con
provvedimento motivato del
Presidente.

Art. 20— Garanze per I'ac -
Cesso

1. Contro le determinazioni
amministrative  concerneni
I'accesso od il slenzio-rifiuto,
formatos nei 30 giorni trascors
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inutilmente dalla richiesta, il ri- termine di giorni 30 a Tribuna-
chiedente puo ricorrere entro il le Amministrativo Regi onale.

Allegato A

Tabelle contenenti le categorie dei procedimenti amministra-
tivi e le unita organizzative competenti

SERVIZIO AMMINISTRATIVO

Procedimento Termine
Conferimento incarichi professiondi ................ gg. 60
Concessione patrocinio per iniziative

0 manifestazioni in campo turistico ...............cccc... gg. 30

Richiesta di contributi per manifestazioni
turistiche, spettacolari, sportive, promozione
beni culturali ed ambientali riferite ad
attivita annuali g9.120
dalla domanda

Richiesta di contributi per manifestazioni

turistiche, spettacolari, sportive, promozione

beni culturali ed ambientali riferite ad

iniziative singole ..... _— gg. 60

SERVIZIO AMMINISTRATIVO

Procedimento Termine

Erogazione contributi per iniziative promozionali
in campo economico rispondenti ai criteri
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stabiliti daregolamenti dell’ Ente,
richiesti da Enti privati-associazioni €tc. ............... gg. 120

Concessione patrocinio ad iniziative
0 manifestazioni in campo econoMico ......cc.ceee. - ... gg. 30

SERVIZIO AMMINISTRATIVO

Procedimento Termine

Accesso a documenti amministrativi
di competenza dei servizi gg. 15

Attestati di partecipazione ad iniziative

promosse attestati di collaborazione

rilasciate ad esperti ai quali é stato

conferito incarico professionale............oeeeeres .99.7

SERVIZIO AMMINISTRATIVO

Procedimento Termine

Riscossione sanzioni amministrative..................... gg. 360
SeRvIZIO TECNICO

Procedimento Termine

Approvazione Piani ed dtri strumenti

urbanistici ... .. gg. 150

Pareri su piani regolatori comunali

e loro varianti generali gg. 90

Pareri su regolamenti edilizi comundli ................. gg. 90
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SERvIZIO TECNICO

Procedimento Termine
Autorizzazione subappalto gg. 20
Rilascio certificati di regolare

esecuzione dei lavori appaltati - .oceeveereeceesensennne gg. 30

SERvIZIO TECNICO

Procedimento Termine

Rilascio autorizzazione Nulla Osta, ecc. ................ gg. 180

ServizIO CONTABILE

Procedimento Termine

Fornitura di beni e servizi con la
procedura della trattativa privata,
previa gara ufficiosa gg. 60

Fornitura di beni e servizi con la
procedura della licitazione privata,
0 dell’ appalto concorso gg. 90

ServizIO CONTABILE

Procedimento Termine

Ammissione candidati allale provale
d’esame del concorso pubblico/interno - «..mwee.e... gg. 40

Nomina vincitore/i del concorso
pubblico/interno e assunzione..........cceeeeeeseeseeseenne gg. 60
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Assunzione in servizio del personae
atempo determinato gg. 35

SeRvIZIO CONTABILE

Procedimento Termine
Mobilita Intercompartimentale in uscita., ............. gg. 60
Mobilita Intercompartimentale in entrata............... gg. 60
Modifica profilo professionale per

idoneita alle mansioni gg. 60
Comandi presso I’ Ente gg. 45
Mobilitainterna all’ Ente gg. 30
Comandi presso altri BNt ............ooveereeeeerssenrenes gg. 45

ServIzIO CONTABILE

Procedimento Termine

Nomina commissione giudicatrice
per I’ espletamento delle prove
d’esame del concorso pubblico/interno ................ gg. 20

Approvazione graduatoria finale
di merito del concorso pubblico/interno............... gg. 20

Liquidazione compensi ai componenti
della commissione giudicatrice
del concorso pubblico/interno .. . _.........cceveeeeeveennee gg. 30

Concorso pubblico/interno gg. 90
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Assunzione personale a tempo

indeterminato tramite collocamento............. -

Nomina commissione permanente

per I’ espletamento della prova selettiva
dei lavoratori avviati dall’ Ufficio
Provinciale del lavoro e della

M assima OCCUPAZIONE......cc.veureureureemare me wmreae e =

Assunzione in servizio atempo
indeterminato dei lavoratori
utilmente selezionati

gg. 45

gg. 20

gg. 30

Assunzione personale a tempo
indeterminato (ruolo) appartenente
alle categorie protette -

gg. 90

Denuncia semestrale della dotazione
del personale di ruolo dell’ Ente ai fini
del collocamento obbligatorio

Assunzione personale a tempo
determinato tramite Ufficio di
Collocamento (L. 56/87,

D.P.C.M. 27/12/1988, D.RC.M. 2/3/1990) .......

Assunzione personale a tempo
determinato mediante utilizzo
graduatorie di concorsi espletati
(legge 554/88 e successive
modificazioni e integrazioni)

gg. 30

gg.30

gg. 30

ServizIO CONTABILE

Procedimento

Termine

Concedo straordinario e ordinario
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Congedo per cure termali........ceeeeeeeeemeeeees sem ev e gg. 10
Permesso per donazione di SangUE..........eeueeeeeueeeeens gg. 8

Permesso per motivi personali
€ FElatiVi FECUPENT ..cvueeeceeeeeeeeeeeeeeeee e semes e s e e semens gg.5

Permessi per pubbliche funzioni
o finalitadi pubblico interesse.......ccoeveveeees = come. 9.7

Permessi ai dipendenti
in particolari condizioni psico fisiche

0 portatori di handiCap......cceueereeeere mere e v cmve e amee gg. 10
Uscita per servizio R gg.3
Riposo compensativo gg.3
Certificati di servizio........ gg. 6
Periodo di prova — pProroga.... ... comeeseiem ees coveens gg. 15
Denunciadi infortunio e relativa proroga............... gg. 8
Accertamento idoneita fisica

a lavoro dipendente gg. 10
ViSitafiSCale ... oo i i e s e e e gg. 7
Richiesta documentazione

previdenziale da Enti o singoli cittadini .................. gg. 30
Aspettativa retribuita e non gg. 10
Aspettativa per servizio militare...... w.ce. =oe = ..9g. 20

Aspettativa per motivi di famiglia......cccoeeeeeeremmenens gg. 8
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Astensione obbligatoria
dal 1avoro per Maternita.... .c.c o eeeeseeeseessesnseeneees

Astensione facoltativa post partum..—......c.ceeceeeeeene

Interdizione dal lavoro per gravi
complicanze della gestazione.........ceeeeeereererreesnenne

Collocamento ariposo

Cessione stipendio

Riscatto servizi

gg. 8
gg- 8

gg. 8
gg. 30

gg. 20
gg. 30
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ALLEGATOB (FAC SIMILE)

Al destinatario del procedimento

Oggetto: Procedimento amministrativo promosso:

Domanda irregolare c/o incompleta (comunicazione ai sensi del-
I"art. 3 del regolamento di attuazione dellalegge 7 agosto 1990, n.
241 recante nuove norme in materia di procedimento amministra-
tivo e di diritto di accesso ai documenti amministrativi).

In relazione alla domanda presentata a questa Amministrazione
in data prot. n. , relativa al procedimento ammini-
strativo indicato in oggetto, si comunica che non & possibile dare
awvio a procedimento stesso in quanto la domanda suddetta risul-
tairregolare e/o incompleta per i seguenti motivi:

Si invita pertanto la S. V. a volersi presentare presso la Sezio-
ne/Ufficio competente per

Soltanto dopo laregolarizzazione e/o il completamento della do-
manda in parola questa Sezione/Ufficio potra dare avvio a proce-
dimento di che trattasi.

Digtinti saluti
Li
Il responsabile del procedimento

Li
Per ricevuta (firma dell’ interessato)
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ALLEGATO C (FAC SIMILE)
Al destinatario del
Procedimento

e p.c. Eventuali
controinteressati

Oggetto: procedimento amministrativo promosso

Comunicazione dell’avvio del procedimento (art. 8 della legge 7
agosto 1990, n. 241, recante nuove norme in materie di procedi-
mento amministrativo e di diritto di accesso ai documenti ammini -
strativi).

Ai sensi dell’ art. 8 dellalegge 241/90, si comunica che questaAm-
ministrazione in data____ha dato avvio a procedimento indicato
in oggetto, il quale dovra concludersi entro il .
L'Unita organizzativa competente € la Sezione/ufficio
eil responsabile del procedimen-
toe qualifica .

Presso la Sezione/ufficio stessa € consentito prendere degli atti e
dei documenti relativi al procedimento amministrativo in parola,
secondo le modalitaei limiti in cui al regolamento di attuazione
dellalegge 241/90, nei giorni___________daleore___dle
ore .

Distinti saluti
Li
Il responsabile del procedimento

Li
Per ricevuta (firma dell’ interessato)
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ALLEGATO C (FAC SIMILE)
Al destinatario del
Procedimento

ep.c. Eventudi
controi nteressati

Oggetto: procedimento amministrativo promosso

sospensione del termine (artt. 6 e 7 del “Regolamento di attuazio-
ne della legge 7 agosto 1990, n. 241, recante norme in materia di
diritto di accesso agli atti e documenti amministrativi”).

Facendo seguito alla comunicazionedel ___prot.n.___conla
quale questa Amministrazione ha reso noto ala S.V. I'avvio del
procedimento indicato in oggetto, si fa presente che:

— non esendo atutt’ oggi pervenutoil parere obbligatorio daparte
di (organo consultivo) competentead emettere il parere o la
valutazione tecnica tecnica

OVVERO

— non avendo (Amministrazione competente) provveduto
afar pervenirei documenti necessari da acquisire agli atti del
procedimento di che trattasi (atti da acquisire)

il procedimento in parola rimane sospeso per il tempo necessario
ad acquisire gli atti suindicati.

Distinti saluti
Li

Il responsabile del procedimento
Li

Per ricevuta (firma dell’ interessato)





