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CAPO  I

PRINCIPI GENERALI

Art.  1

(Oggetto del Regolamento)

1.
Il presente Regolamento contiene le norme generali sulla formazione degli atti e sulla partecipazione a procedimenti amministrativi nel Comune di Sestri Levante, e disciplina l’esercizio del diritto di accesso alla documentazione d’ufficio, in conformità ai principi stabiliti nel Titolo  IV  -  Capi  I e II dello Statuto Comunale.

2.
Con separato Regolamento degli uffici  e dei servizi sono determinati, in attuazione dell’art. 12 dello Statuto, per ciascuno dei tipi di procedimento di competenza dell’Amministrazione Comunale:

a) il settore o servizio responsabile dell’istruttoria e della formazione del provvedimento finale;

b) i settori o servizi eventualmente responsabili dell’adozione di atti intermedi, quali relazioni, pareri, certificazioni;

c) i termini massimi per la definizione del procedimento.

3.   Fino all’entrata in vigore del Regolamento di cui al comma precedente, le norme del presente Regolamento si applicano con riguardo alle competenze degli  uffici e dei servizi come definite dalla vigente Pianta Organica comunale.

4.   Le norme del presente Regolamento si applicano, in quanto compatibili, ai procedimenti disciplinati da Leggi speciali.

Art.  2

(Definizioni)

1.   Ai fini dell’interpretazione ed applicazione del presente Regolamento si osservano le definizioni di cui ai commi seguenti.

2.   Si considera procedimento amministrativo la sequenza di attività giuridiche ed operazioni materiali preordinate all’adozione, da parte dell’Amministrazione Comunale, di un atto amministrativo a rilevanza esterna.

3.   Si considera atto amministrativo a rilevanza esterna qualsiasi atto emanato dagli organi elettivi, dal Segretario Generale o dai dirigenti e destinato a spiegare i propri effetti all’esterno dell’organizzazione comunale.

4.   Si considera provvedimento amministrativo qualsiasi atto a rilevanza esterna idoneo di per sé a creare, modificare o estinguere rapporti giuridici.

5.   Si considera atto, ai fini del presente Regolamento, qualsiasi dichiarazione volontaria, consapevole e sottoscritta in originale dal proprio autore.

6.   Si considera documento la rappresentazione o la riproduzione oggettivata di un atto ovvero di circostanze o  situazioni di fatto.

Art.   3

(Assegnazione di atti e di documenti)

1.   Ogni atto, plico o documento indirizzato all’Amministrazione Comunale deve essere registrato presso l’Ufficio del Protocollo che opera sotto la diretta responsabilità del dirigente del servizio Segreteria-Affari Generali. Sono sottratti all’obbligo di registrazione esclusivamente le fatture commerciali, gli stampati e le pubblicazioni.

2.   L’Ufficio del Protocollo è autorizzato all’apertura di tutti i plichi, a chiunque indirizzati, ad eccezione di quelli sigillati, contenenti offerte e documenti relativi a procedura di gara – che vengono consegnati al Segretario Generale, ovvero, per le gare informali a trattativa privata al dirigente del settore o servizio che ha indetto la gara – e di quelli recanti la dicitura “riservata personale”, che vengono smistati direttamente al destinatario senza obbligo di registrazione.

3.   Nessun atto o documento proveniente da soggetti estranei all’Amministrazione Comunale può assumere rilievo giuridico nell’ambito di un procedimento amministrativo se non sia stato preventivamente registrato al protocollo generale.

4.   Ogni atto o documento registrato viene trasmesso dall’Ufficio del Protocollo, nel giorno stesso di registrazione o al più tardi nel giorno lavorativo immediatamente successivo, al dirigente del settore o servizio competente che ne assume la consegna ad ogni effetto giuridico.

Gli atti indirizzati al Sindaco e non attinenti a procedimenti settoriali sono trasmessi al Segretario Generale che li esamina quotidianamente con il Sindaco, distinguendo d’intesa con esso gli atti da affidare all’Ufficio del Sindaco stesso e poi da trasmettere ai singoli settori per gli adempimenti di competenza.

5.   L’ufficio del protocollo trascrive sul registro generale e annota sull’originale del documento il settore o servizio cui il documento stesso viene trasmesso. Qualora un dirigente di settore ritenga l’atto o il documento trasmesso dal protocollo estraneo alle proprie attribuzioni chiede al dirigente del servizio di Segreteria di rettificare la trascrizione e l’annotazione di cui al comma precedente.. Qualora sorga un conflitto di attribuzione fra dirigenti, all’assegnazione dell’atto provvede il  Segretario Generale.

6.   Il dirigente provvede ad assegnare gli atti e i documenti che riceve quotidianamente ai diversi uffici del proprio settore, in base alla ripartizione interna delle competenze e secondo moduli organizzativi adottati in piena autonomia professionale.

7.   Gli atti  e i documenti indirizzati all’Assessore preposto al settore gli sono consegnati in originale solo quando abbiano carattere personale, ancorché non riservato, ovvero attengano a questioni di carattere politico-istituzionale non connesse allo svolgimento di procedimenti amministrativi tipici o di altri adempimenti burocratici di competenza del settore. Negli altri casi essi vengono conservati in conformità a quanto stabilito nel seguente articolo, salvo l’obbligo del dirigente di trasmetterne copia all’Assessore.

Art.   4

(Conservazione e custodia della documentazione d’ufficio)

1.   L’originale di ogni atto e documento ricevuto dal settore o da esso formato rimane depositato nel rispettivo fascicolo presso l’ufficio di assegnazione e non ne può essere distolto, se non unitamente all’intero fascicolo quando questo debba trasmettersi alla Segreteria per la formazione delle deliberazioni della Giunta e del Consiglio Comunale. Una volta adottato l’atto deliberativo, il fascicolo originale viene restituito immediatamente al settore di provenienza.

2.   Della conservazione e della custodia di ogni atto e documento depositato in originale sono responsabili in solido il funzionario addetto all’ufficio ed il dirigente del settore o del servizio. Analoga responsabilità opera con riguardo alla copia degli atti e documenti prodotti dal settore e trasmessi, per il tramite del protocollo generale, ad altri settori o servizi ovvero a soggetti estranei all’Amministrazione Comunale.

3.   Il Sindaco e l’Assessore preposto al settore possono, sotto la propria responsabilità, prelevare dal  fascicolo d’ufficio l’originale di atti e documenti, salvo l’onere di sottoscrivere e depositare una dichiarazione attestante l’avvenuto prelievo.

4.   Il dirigente provvede di propria iniziativa a trasmettere le copie degli atti e dei documenti di cui abbia la consegna ad altri settori e servizi che possano esservi interessati per conoscenza, apponendo la propria firma sotto la dicitura “per copia conforme”.

5.   La copertina del fascicolo d’ufficio deve recare l’elenco di tutti gli atti e i documenti in esso contenuti.

Art.   5

(Responsabile del Procedimento)

1.   I dirigenti comunali sono direttamente responsabili dei procedimenti di competenza del settore o del servizio cui sono preposti.

2.   La responsabilità dei dirigenti investe la regolarità e la completezza dell’istruttoria, la legittimità e l’idoneità dell’atto finale, nonché il rispetto dei termini stabiliti per la definizione del procedimento.

3.   Salvo che non sia diversamente disposto da norme regolamentari, la competenza sul procedimento coincide con quella sull’adozione o la predisposizione dell’atto finale.

4.   Nel caso in cui sia dubbia o controversa l’attribuzione di un  procedimento o di particolari attività od operazioni, il Segretario Generale, d’ufficio ovvero su richiesta del  Sindaco o di un dirigente, provvede con proprio atto formale ad affidarne la responsabilità al dirigente che ritenga competente.

5.   Nei procedimenti alla cui istruttoria partecipino più settori, il dirigente di ciascuno di essi è responsabile in via esclusiva della regolarità, completezza e tempestività degli atti e delle operazioni di propria competenza. Il responsabile del procedimento, come individuato a norma del 3° comma, rimane comunque tenuto ad assicurare il rispetto dei termini massimi per l’adozione dell’atto finale.


6.   Per i procedimenti non disciplinati da norme regolamentari e di particolare complessità, la Giunta Comunale, con proprio atto interno, affida ad un dirigente l’incarico del coordinamento e la responsabilità dell’atto finale.

Art.   6

(Funzioni di responsabile del procedimento)

1.   Il responsabile del procedimento ne segue e coordina ogni fase, assicurando il rispetto delle norme che lo regolano e adottando in piena autonomia professionale ogni misura ritenuta idonea a garantire un adeguato e sollecito svolgimento dell’istruttoria.

2.   Il responsabile del procedimento, di propria iniziativa:

a) trasmette formalmente le richieste istruttorie, corredate dai documenti necessari, ai dirigenti degli altri settori che partecipino alla formazione dell’atto finale ai sensi del 5° comma del precedente art. 5, sollecitandoli, se del caso, al tempestivo compimento delle rispettive attività;

b) convoca le necessarie riunioni con i dipendenti del proprio settore o con altri dirigenti per la discussione dei casi complessi e la migliore organizzazione del lavoro;

c) assicura l’informazione e la partecipazione degli interessati al procedimento e dispone l’accesso agli atti ed ai documenti., in conformità alle norme contenute nei Capi II e III del presente Regolamento;

d) attesta, ai sensi dell’art. 14 della Legge 15/68, la conformità all’originale delle copie di atti e documenti conservati presso il proprio  settore o che vi debbano essere depositati dall’interessato nell’ambito di un procedimento amministrativo;

e) autentica, ai sensi dell’art. 20 della Legge 15/68, le sottoscrizioni in calce agli atti e riceve, ai sensi degli artt. 2 e  4, Legge 15/68, le dichiarazioni sostitutive di certificazioni e di atti di notorietà richieste dall’Amministrazione Comunale per la definizione del procedimento;

f) acquisisce d’ufficio le attestazioni e le certificazioni di competenza di altri settori dell’Amministrazione Comunale che debbano essere depositate nel corso di un procedimento, esonerandone l’interessato in conformità all’art. 57, 2° comma, dello Statuto;

g) provvede direttamente ad ogni comunicazione prevista nell’ambito del procedimento e richiede al Servizio di Segreteria di effettuare le notificazioni e le pubblicazioni necessarie, verificandone l’esecuzione;

h) segnala tempestivamente al Segretario Generale, eventuali ritardi, omissioni o rifiuti da parte di altri dirigenti coinvolti nel procedimento.

Art.   7

(Inizio del procedimento)

1.   L’inizio del procedimento amministrativo coincide con il compimento di uno dei seguenti atti:
a) registrazione al protocollo generale della domanda, per i procedimenti che presuppongono  un’istanza da parte del soggetto direttamente interessato al provvedimento finale;

b) adozione del primo atto istruttorio da parte del dirigente responsabile, per i procedimenti che debbano essere - a norma di Legge o di Regolamento – avviati obbligatoriamente d’ufficio;

c) trasmissione della deliberazione in forma di atto interno al dirigente incaricato ai sensi degli artt. 23, 3° comma, e 25, 3° comma, dello Statuto, per i procedimenti avviati su impulso della Giunta Comunale.

2.   Il dirigente assegna a se medesimo o all’ufficio competente del proprio settore l’atto introduttivo del procedimento per gli adempimenti successivi, secondo i moduli organizzativi ritenuti più opportuni e salvo il rispetto di eventuali norme regolamentari che disciplinino il procedimento avviato.

Art.   8

(Svolgimento del procedimento)

1.   Le attività e le operazioni preliminari all’emanazione di ogni atto amministrativo sono stabilite espressamente dalla Legge o dai Regolamenti che ne disciplinano il procedimento di formazione.

2.   L’Amministrazione Comunale non può gravare il procedimento di ulteriori attività ed operazioni ovvero imporre agli interessati oneri e formalità che non siano previste normativamente, se non per inderogabili e motivate esigenze istruttorie.

3.   Salva diversa disposizione di Legge o di Regolamento, l’istruttoria dei procedimenti si svolge su impulso del dirigente responsabile, che ne avvia e coordina d’ufficio le diverse fasi, senza la necessità di ulteriori atti di impulso da parte degli interessati.

Art.   9

(Conclusione del procedimento)

1.   Ciascuno dei procedimenti iniziati ai sensi del precedente art. 7 deve essere obbligatoriamente concluso mediante l’adozione di un atto espresso, ovvero in un altro dei modi previsti dal presente articolo, entro i limiti stabiliti dal Regolamento di cui al 2° comma dell’art.  1.

2.   I procedimenti di cui alla lett. a) del precedente art.  7  si considerano conclusi mediante  l’adozione e la comunicazione all’interessato dell’atto richiesto  ovvero di un motivato diniego.

3.   I procedimenti di cui alla lett. b) del precedente art.  7  si considerano conclusi mediante l’adozione e la comunicazione ai soggetti interessati del provvedimento applicabile nella fattispecie ovvero mediante la presa d’atto dell’inapplicabilità di alcun provvedimento e la conseguente archiviazione.

4.   Il Regolamento degli uffici e dei servizi individua gli atti di competenza dei dirigenti o del Segretario Generale e quelli di competenza degli organi elettivi. Per questi ultimi, il dirigente responsabile del procedimento è comunque e sempre tenuto a redigere e proporre all’organo competente, entro i termini stabiliti per la definizione del procedimento, lo schema completo dell’atto di cui si ritenga doverosa ed opportuna l’adozione.

5.   In presenza di una deliberazione in forma di atto interno, adottata dalla Giunta Comunale sotto la propria esclusiva responsabilità di indirizzo e di orientamento politico amministrativo ai sensi degli artt. 23 e 25 dello Statuto, il dirigente è tenuto a predisporre e trasmettere lo schema di provvedimento secondo le indicazioni ricevute. 

Qualora tuttavia lo stesso appaia illegittimo ovvero tecnicamente inopportuno o inidoneo, il dirigente deve farne segnalazione scritta al Sindaco contestualmente alla trasmissione dello schema di provvedimento.

6.   Per la redazione degli atti che comportino l’interpretazione di norme o la soluzione di problemi giuridici di particolare complessità, i dirigenti possono avvalersi della consulenza e della diretta collaborazione del Segretario Generale e del Vice Segretario.

Art.  10

(Forma dei provvedimenti)

1.   Ogni provvedimento deve essere motivato con l’esposizione succinta dei presupposti di fatto e delle ragioni giuridiche che hanno determinato la decisione dell’Amministrazione Comunale, in base alle risultanze dell’istruttoria.

2.   Qualora la motivazione si fondi su valutazioni tecniche complesse contenute per esteso in uno o più separati atti istruttori, il provvedimento può limitarsi ad indicare e richiamare gli atti medesimi.

3.   Ogni provvedimento idoneo ad incidere negativamente sulla situazione giuridica del destinatario deve essergli notificato e deve indicare:

a) gli atti istruttori specifici su cui si basa il provvedimento e l’ufficio presso il quale gli stessi si trovano depositati;

b) il settore e il dirigente responsabile del procedimento;

c) i termini e le modalità per l’esercizio del diritto  di accesso di cui al Capo III del presente Regolamento;

d) i termini e le autorità cui è possibile ricorrere contro il provvedimento.

CAPO  II

INFORMAZIONE E PARTECIPAZIONE DEGLI INTERESSATI AI PROCEDIMENTI

Art.  11

(Diritto all’informazione. Apertura degli uffici al pubblico)

1.   Chiunque ha diritto di ottenere dagli uffici dell’Amministrazione Comunale un’informazione chiara e completa in merito a qualsiasi atto o procedimento che riguardi direttamente se stesso o un componente del proprio nucleo familiare. Gli addetti agli uffici hanno l’obbligo di dichiarare le proprie generalità agli interessati che ne facciano richiesta.

2.   In ogni comunicazione diretta alle persone interessate da un procedimento amministrativo di competenza comunale, deve essere indicato l’ufficio  presso il quale è possibile ottenere ogni informazione necessaria con i relativi orari di apertura al pubblico.

3.   La Giunta Comunale predispone annualmente, sentiti i dirigenti dei settori e dei servizi, un piano degli orari di apertura al pubblico di tutti gli uffici comunali e ne verifica il rispetto per il tramite del Segretario Generale.

4.   Il piano degli orari, corredato con l’indicazione dei responsabili degli uffici e con l’ubicazione degli stessi, è esposto permanentemente al piano terreno delle sedi comunali di Piazza Matteotti e di Corso Colombo nonché presso la sede del Corpo di Polizia Municipale e nelle altre sedi distaccate.

Art.   12

(Obbligo di risposta)

1.   Qualsiasi istanza o richiesta scritta indirizzata all’Amministrazione Comunale, quale che ne sia l’oggetto, deve ricevere una risposta egualmente scritta.

2.   La richiesta è assegnata, ai sensi del precedente Art.   3, al dirigente del settore competente che provvede alla risposta entro il termine di trenta giorni, salvo quanto disposto al comma successivo e nel rispetto delle modalità di cui agli articoli seguenti.

3.   Qualora l’oggetto della richiesta esorbiti dalla sfera delle funzioni dirigenziali ovvero risulti estraneo a procedimenti amministrativi tipici di competenza del settore, attenendo a decisioni ed iniziative discrezionali degli organi elettivi del Comune, il dirigente ne informa immediatamente il Sindaco e l’Assessore preposto al settore, prospettando ogni elemento ritenuto utile per la valutazione della richiesta e rimanendo in attesa delle determinazioni degli organi competenti.

Art.  13

(Richieste scritte di informazioni)

1.   Qualora l’istanza abbia ad oggetto una mera informazione, la risposta del dirigente deve contenere l’informazione richiesta, a condizione che la stessa attenga a procedimenti in corso ed il richiedente abbia diritto ad ottenerla ai sensi del precedente articolo 11, primo comma.   In mancanza di detto titolo, la risposta deve contenere il relativo motivato diniego.

2.   Qualora l’informazione richiesta riguardi procedimenti esauriti ovvero comporti la necessità di impegnative ricerche tali da richiedere un accesso diretto alla documentazione di ufficio ai sensi del Capo III del presente Regolamento, la risposta deve recare l’indicazione completa delle procedure e delle formalità che l’interessato ha l’onere di assolvere al fine di ottenere l’informazione richiesta.

Art.  14

(Richieste di atti e provvedimenti)

1.   Qualora la richiesta abbia d oggetto un atto dell’Amministrazione Comunale, il dirigente, accertata l’ammissibilità della richiesta, adotta l’atto, ovvero lo predispone per l’adozione da parte dell’organo competente entro il termine di trenta giorni.

2.   Nel caso di richiesta inaccoglibile, il dirigente adotta e comunica, ovvero predispone, l’atto motivato di diniego entro il medesimo termine.  

3.   Ove l’emanazione dell’atto richiesto presupponga l’assolvimento di particolari oneri o formalità da parte del richiedente, il dirigente invia all’interessato, entro il termine di 15 giorni, una comunicazione contenente l’indicazione completa di ogni adempimento necessario, nonché dell’ufficio competente per ogni ulteriore informazione.

4.   Ove l’atto o il provvedimento richiesto presuppongano lo svolgimento di un procedimento amministrativo, la comunicazione deve indicare:


a) il settore e l’ufficio competente all’adozione dell’atto e il dirigente responsabile del procedimento;


b)  ogni adempimento istruttorio preliminare all’adozione ed il relativo settore e ufficio competente, anche se appartenente ad altra amministrazione;


c)   gli oneri, le formalità ed ogni ulteriore iniziativa che il richiedente abbia debba assumere per la prosecuzione e la definizione del procedimento;


d)   l’ufficio in cui sono conservati gli atti del procedimento e presso il quale è possibile esercitare il diritto di informazione ai sensi del precedente articolo 11, nonché il diritto di accesso di cui al Capo III del presente Regolamento;


e)  le modalità con cui il richiedente può esercitare il diritto di intervento nel procedimento ai sensi del successivo articolo 17.

5.   La comunicazione di cui al comma precedente deve essere inviata all’interessato entro 15 giorni dal ricevimento della domanda, salvo che sia diversamente stabilito dalle norme che regolano il relativo procedimento.

Art.   15

(Denunce ed esposti)

1.   In presenza di denunce e di esposti che segnalino la violazione di norme o la lesione di interessi afferenti alle competenze dell’Amministrazione Comunale o rappresentino altrimenti fatti e circostanze idonee ad attivare d’ufficio un procedimento amministrativo, il dirigente competente dispone senza indugio le indagini e gli accertamenti necessari e provvede alle modificazioni di cui al successivo art.  16, ove applicabile.

2.   Le denunce e gli esposti anonimi non determinano l’obbligo di assumere alcuna iniziativa istruttoria, salvo che attendano a situazioni di rilevante interesse pubblico e contengano riferimenti precisi, concreti e circostanziati. Il dirigente è comunque tenuto a formalizzare l’archiviazione con proprio atto depositato nel fascicolo e trasmesso contestualmente al Segretario Generale.

3.   Il dirigente, accertata la fondatezza e la rilevanza della segnalazione ed esperita l’istruttoria eventualmente necessaria, adotta o propone all’organo competente il provvedimento applicabile nella fattispecie ovvero, in caso contrario, l’archiviazione.

4. I presentatori di denunce ed esposti hanno diritto di ricevere una comunicazione scritta del dirigente in merito all’esito delle proprie segnalazioni.

5.   Di tutte le denunce ed esposti, anche anonimi, viene istituita una raccolta presso ciascun settore.

Art.  16

(Comunicazioni di inizio dei procedimenti d’ufficio)

1.   L’inizio di un procedimento d’ufficio ai sensi dell’art. 7, 1° c., lett. b) del presente Regolamento deve essere comunicato personalmente, in forma di notifica o mediante lettera raccomandata con ricevuta di ritorno, ai soggetti nei confronti dei quali il provvedimento finale è destinato a produrre effetti diretti, nonché, ove siano individuati o facilmente individuabili, ai soggetti titolari di un interesse giuridicamente qualificato che potrebbe essere leso dal provvedimento stesso.

2.   La comunicazione deve contenere:



a) l’oggetto ed il responsabile del procedimento;



b) il settore e l’ufficio competente per l’istruttoria;

c) l’ufficio in ci sono conservati gli atti del procedimento e presso il quale è possibile esercitare il diritto di informazione ai sensi del precedente articolo 11, nonché il diritto di accesso di cui al Capo III del presente Regolamento;

d) le modalità con cui l’interessato può esercitare il diritto di intervento nel procedimento ai sensi del successivo articolo 17.

3.   Il dirigente effettua le comunicazioni contestualmente al compimento al compimento del primo atto istruttorio ovvero, qualora sussistano obiettive ragioni di impedimento derivanti da particolari esigenze di celerità del procedimento o da difficoltà nell’individuazione dei soggetti destinatari, vi provvede non appena possibile, salva comunque la facoltà di adottare in ogni momento i provvedimenti cautelari eventualmente necessari.

4.   Qualora il numero dei destinatari o altre circostanze obiettive rendano la comunicazione impossibile o particolarmente gravosa, la stessa viene depositata presso la Segreteria e l’avviso dell’avvenuto deposito è affisso per trenta giorni all’albo pretorio del Comune.

5.   L’ingiustificata omissione di taluna delle comunicazioni di cui al presente articolo invalida i successivi atti del procedimento. 

L’invalidità può essere fatta valere solo dal soggetto nel cui interesse diretto la comunicazione è prevista.

Art.  17

(Intervento nei procedimenti)

1. Sono legittimati ad intervenire nei procedimenti amministrativi, da chiunque promossi e quale che ne sia l’oggetto:


a) gli Enti e le Amministrazioni preposte alla cura di interessi pubblici che risultino coinvolti nel procedimento;


b) le persone giuridiche e le forme associative costituite per la tutela di interessi diffusi ai quali potrebbe derivare un pregiudizio dal provvedimento finale;


c) i soggetti che hanno chiesto il provvedimento nel proprio  interesse o nei confronti dei quali lo stesso è comunque destinato a produrre effetti diretti;


d) i soggetti che dal provvedimento finale potrebbero essere lesi in un proprio interesse giuridicamente qualificato.

2.   I soggetti di cui al precedente comma sono titolari del diritto di accesso agli atti e ai documenti del procedimento, ai sensi degli artt. 30 e seguenti del presente Regolamento.

3.   L’intervento si propone mediante il deposito di osservazioni, memorie, deduzioni scritte e di ogni altro documento che i soggetti legittimati ritengano di presentare in relazione al procedimento in corso.

4.   La documentazione prodotta dagli interessati in sede di intervento, al pari di ogni altro elemento istruttorio acquisito d’ufficio, viene esaminata al dirigente che ne valuta la fondatezza e la rilevanza in funzione esclusiva della legittimità dell’atto finale e del miglior perseguimento dell’interesse pubblico.

5.   Nei procedimenti a cui partecipi un organo consultivo dell’Amministrazione Comunale formalmente costituito, devono essere devoluti alla sua cognizione i documenti depositati dagli interessati prima della formulazione del parere. Gli interventi successivi non determinano l’obbligo di riesame da parte dell’organo consultivo.

6.   Ulteriori norme sui termini e le modalità di presentazione degli interventi sono contenute nei Regolamenti che disciplinano i singoli procedimenti amministrativi che possono prevedere, nei casi più rilevanti, forme di obbligatoria integrazione del contraddittorio.

7.   Qualora siano stati proposti interventi ai sensi del presente articolo, l’atto conclusivo del procedimento deve essere motivato con riferimento specifico al contenuto degli stessi.

Art.  18

(Annullamento d’ufficio e revoca di atti e provvedimenti)

1.   In presenza di atti o provvedimenti di cui riconosca l’illegittimità, anche per eccesso di potere, ovvero l’inopportunità o l’inidoneità allo scopo, il dirigente responsabile, d’ufficio o su istanza dei soggetti di cui al primo comma del precedente articolo 17, ne adotta o promuove rispettivamente l’annullamento d’ufficio o la revoca.

2.   Il relativo procedimento, comunque avviato, si svolge con l’osservanza delle forme previste per l’adozione per l’adozione dell’atto da rimuovere e nel rispetto delle norme stabilite dal presente Regolamento, in quanto applicabili.

3.   Qualora la valutazione della legittimità dell’atto, ai fini del suo eventuale annullamento d’ufficio, comporti la soluzione di problemi giuridici o l’interpretazione di norme particolarmente complesse, l’istruttoria è corredata da un parere legale reso dal Segretario Generale o dal Vice Segretario.

Art.  19

(Accordi sostitutivi dei provvedimenti)

1.   In accoglimento di osservazioni e proposte presentate dai soggetti di cui alla lett.  c) del precedente art. 17, l’Amministrazione Comunale può concludere con essi un accordo, senza pregiudizio dei diritti di terzi e comunque nel perseguimento del pubblico interesse, al fine di determinare il contenuto discrezionale del provvedimento finale, ovvero in sostituzione di questo, nel rispetto dell’art.  11  della Legge 7.8.1990,  n.  241  e delle altre norme stabilite al riguardo dalle Leggi dello Stato.

2.   Per i provvedimenti di competenza del Sindaco, l’accordo deve essere preceduto da una deliberazione della Giunta Comunale in forma di atto interno ai sensi dell’art. 23, 3° comma, dello Statuto e corredato dal parere tecnico del dirigente competente e dal parere legale del Segretario Generale.

Art.  20

(Deroghe)

1.   Le disposizioni di cui agli articoli   16,   17,   18  e  19 del presente Regolamento non si applicano agli atti di programmazione e pianificazione, nonché agli atti normativi o a contenuto generale per i quali restano ferme le particolari norme che ne regolano il procedimento di formazione.

Art.  21

(Diritto di reclamo)

1.   Chiunque nel rapporto con una struttura dell’Amministrazione Comunale ritenga di essere stato leso in uno dei diritti previsti dallo Statuto o dal presente Regolamento o di aver altrimenti ricevuto un trattamento ingiusto o discriminatorio o comunque lesivo dei propri interessi o della propria dignità può proporre reclamo scritto al Sindaco.

2.   Il Sindaco affida l’originale del reclamo al Segretario Generale, che ne cura la conservazione, e ne trasmette copia al dirigente del settore o servizio interessato, al fine di accertare la fondatezza dei fatti segnalati.    Il dirigente è tenuto ad inviare al Sindaco, entro quindici giorni, i chiarimenti richiesti e le proprie eventuali osservazioni al riguardo.

3.   Il Sindaco, sentito il Segretario Generale, assume le conseguenti determinazioni – compresa, ove ne sussistano i presupposti, l’eventuale attivazione del procedimento disciplinare a carico del responsabile – e ne dà comunicazione scritta all’interessato entro 30 giorni dal ricevimento del reclamo.

CAPO III

DIRITTO DI ACCESSO ALLA DOCUMENTAZIONE DI UFFICIO

Art.  22

(Diritto di accesso)

1.   Tutti gli atti del Comune di Sestri Levante sono pubblici, ad eccezione di quelli riservati a norma dei successivi articoli 25  e  26.

2.   Il diritto di accesso alla documentazione di ufficio è esercitato dai soggetti legittimati con le modalità previste dal presente Regolamento.   Esso riguarda, oltre agli atti direttamente formati dall’Amministrazione Comunale, i documenti da essa stabilmente detenuti o comunque utilizzati ai fini della propria attività.

3.   Le modalità per l’esercizio dei diritti di informazione e di accesso dei Consiglieri Comunali sono disciplinate dal Regolamento del Consiglio Comunale, in conformità a quanto previsto dall’art.   18   dello Statuto.

Art.  23

(Obbligo del riserbo sugli atti d’ufficio)

1.   A prescindere da quanto stabilito dagli articoli seguenti, i dipendenti dell’Amministrazione Comunale sono tenuti a mantenere il riserbo su tutti gli atti, i fatti e i documenti di cui vengano a conoscenza nello svolgimento delle proprie mansioni.   Ad essi non è consentito divulgare notizie ed informazioni sull’attività del proprio ufficio o servizio, se non nei casi espressamente previsti dal presente Regolamento e nel rispetto delle relative procedure, fatto salvo quanto stabilito dal Regolamento del Consiglio Comunale in merito all’esercizio delle funzioni ispettive dei Consiglieri Comunali.

2.   La disposizione di cui al precedente comma è estesa a coloro che svolgono qualsiasi attività o funzione per conto dell’Amministrazione Comunale, compresi i componenti di organi consultivi a titolo onorario ed i titolari di incarichi regolati da contratti di diritto privato.

3.   Per i componenti degli organi elettivi l’obbligo del riserbo è circoscritto alle ipotesi di cui ai successivi articoli  25  e  26.

4.   La violazione dell’obbligo di cui al primo comma costituisce fonte di responsabilità disciplinare e contrattuale nei confronti dell’Amministrazione Comunale e può essere motivo di revoca della nomina agli incarichi onorari.

Art.  24

(Diritto alla riservatezza)

1.   Si considerano ricomprese nel diritto  alla riservatezza, ai fini dell’interpretazione ed applicazione del presente Regolamento e salvo quanto previsto dalle fonti normative richiamate al primo comma del successivo art.  25,  le circostanze relative alla vita privata ed alle altre condizioni personali, familiari, socio-economiche e di salute delle persone fisiche, nonché quelle relative agli aspetti professionali, finanziari e dell’organizzazione interna di associazioni, persone giuridiche ed imprese.

2.   Il diritto alla riservatezza riguarda quelle notizie, aventi ad oggetto le circostanze sopra menzionate, che, pur essendo fornite dagli interessati all’Amministrazione Comunale o da essa altrimenti acquisite e documentate nello svolgimento di procedimenti di propria competenza, non abbiano attinenza o rilevanza diretta con i procedimenti stessi o la cui divulgazione non corrisponda comunque ad alcun apprezzabile interesse pubblico.

3.   Il diritto alla riservatezza trova il proprio unico limite, oltreché nel principio di trasparenza dell’azione amministrativa comunale sancito dall’art.  8  dello Statuto, nella necessità di altri soggetti di accedere alle notizie di cui ai commi precedenti, in quanto la loro conoscenza sia ad essi indispensabile per curare o difendere propri interessi giuridicamente protetti.

Art.  25

(Atti riservati per definizione normativa)

1.   Si considerano riservati, ai fini del presente Regolamento:

a) gli atti e i documenti riservati per effetto di disposizioni legislative;

b) gli atti e i documenti indicati nell’elenco allegato al presente Regolamento;

c) gli atti e i documenti dichiarati riservati da Regolamenti governativi ovvero da decreti o circolari ministeriali in esecuzioni di Leggi o di Regolamenti, nelle materie di cui all’art.   10  della Legge 8.6.1990, n.142.

d) gli atti e i documenti formati o provenienti da altre Pubbliche Amministrazioni i cui ordinamenti interni ne stabiliscano la riservatezza.

2.   Gli atti e i documenti di cui al precedente comma sono sottratti al regime di accesso ordinario. Essi vengono conservati sotto la diretta responsabilità del dirigente competente e non possono essere utilizzati né riprodotti se non per esclusive ragioni d’ufficio.

3.   Hanno diritto a prendere visione degli atti riservati, previa richiesta verbale al dirigente competente:

a) i soggetti a tutela dei quali è stabilita la riservatezza;

b) il Difensore Civico e i Consiglieri Comunali nell’esercizio delle proprie funzioni, salvo l’obbligo di mantenere il riserbo sul contenuto dei documenti esaminati.

4.   Hanno altresì diritto di prendere visione degli atti riservati coloro che ne abbiano la necessità in funzione della tutela amministrativa o giurisdizionale di propri interessi giuridicamente protetti. In tal caso, la richiesta deve essere formulata per iscritto, nei termini di cui al   2° comma del successivo art.  29.

5.   I dirigenti comunali annotano in un apposito registro tutti i casi in cui è stata consentita la visione di atti riservati del rispettivo settore o servizio.

Art.   26

(Atti riservati per dichiarazione del Sindaco)

1.   Il Sindaco, d’ufficio ovvero su segnalazione formulata da un dirigente di propria iniziativa può, con proprio atto formale trasmesso al dirigente interessato per il tramite dell’ufficio protocollo, dichiarare vietata l’esibizione di un atto o documento che non rientri nelle categorie di cui al precedente articolo  25, 1° comma, in quanto la sua diffusione possa egualmente pregiudicare il diritto alla riservatezza di persone, gruppi o imprese.

2.   La dichiarazione di cui al precedente comma deve essere motivata con riguardo agli interessi tutelati e non può avere efficacia superiore a trenta giorni, salvo che, prima della scadenza del termine, la Giunta Comunale, con propria deliberazione adottata ai sensi dell’art.   10,   3° comma, dello Statuto, proponga l’inserimento di una nuova categoria di atti e documenti riservati nell’elenco allegato al presente Regolamento.
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3.   La dichiarazione del Sindaco cessa comunque di produrre i propri effetti se la modifica al Regolamento non sia approvata dal Consiglio Comunale entro sessanta giorni dalla deliberazione della Giunta Comunale e non diventi esecutiva entro i successivi ulteriori sessanta giorni.

4.   Agli atti riservati per dichiarazione del Sindaco si applicano integralmente le disposizioni di cui al precedente articolo  25.

Art.   27

(Accesso agli atti preparatori)

1. L’accesso alla documentazione istruttoria e preliminare ed agli atti interni dei procedimenti segue la disciplina prevista per l’accesso ai rispettivi atti finali a rilevanza esterna, salvo quanto stabilito al secondo comma del seguente art.   28.

2.   L’accesso alle deliberazioni della Giunta Comunale in forma di atti interni, adottate ai sensi degli artt.  23,  3° comma  e  25,  3° comma dello Statuto nonché delle altre norme regolamentari che le prevedono, è soggetto alla disciplina di cui al successivo art.  29.

Art.  28

(Accesso alle deliberazioni e agli atti a contenuto generale)

1.   Tutti i cittadini, singoli o associati, hanno diritto di prendere visione ed estrarre copia delle deliberazioni del Consiglio Comunale e della Giunta  ad efficacia esterna con i relativi allegati, nonché di ogni altro atto di natura normativa e programmatoria o comunque avente contenuto o rilevanza generale.

2.   Nella fase preliminare alla emanazione degli atti di cui al comma precedente, l’accesso alla documentazione istruttoria può essere negato se ed in quanto il suo esercizio possa pregiudicare il diritto alla riservatezza di persone, gruppi e imprese.   La decisione al riguardo spetta al Sindaco, che vi provvede ai sensi del 1° comma del precedente articolo  26.

3.   Fatto salvo quanto stabilito dal successivo art  34,  1° comma, la visione delle deliberazioni e degli altri atti di cui al  primo comma, si effettua negli orari di apertura al pubblico dell’Ufficio di Segreteria o del diverso ufficio o servizio presso cui gli stessi sono conservati, in base a semplice richiesta verbale proposta al personale addetto.   E’ comunque vietato asportare gli atti e i documenti dal luogo presso cui sono dati in visione, effettuarvi segni o annotazioni o in qualsiasi modo alterarli.

4.   La visione può essere eccezionalmente differita, per un termine non superiore a 10 giorni, in presenza di situazioni di emergenza che compromettano il normale funzionamento dell’ufficio o del servizio.

5.   Delle deliberazioni e degli altri atti di cui al primo comma, viene rilasciata copia fotostatica entro il termine di cinque giorni dalla presentazione della domanda, redatta dall’interessato su apposito modulo prestampato.   La domanda deve indicare gli estremi dell’atto ovvero ogni elemento utile a identificarlo.

6.   Il rilascio delle copie può essere differito, per un periodo non superiore a dieci giorni, per le ragioni di cui al precedente comma quarto ed inoltre in presenza di elaborati grafici o di altri documenti non riproducibili con gli strumenti in dotazione presso l’Amministrazione Comunale.

Art.  29

(Accesso alle informazioni ambientali)

1.   In attuazione dell’articolo 14 della Legge 8  luglio  1986  n.  349  è assicurato a chiunque lo richieda, secondo le modalità e nei termini di cui al precedente articolo  28, l’accesso alle informazioni disponibili presso gli uffici dell’Amministrazione Comunale in materia ambientale.

2.   Si considerano informazioni ambientali, ai fini del presente Regolamento, tutte le informazioni disponibili in qualsiasi forma in merito allo stato delle acque, dell’aria, del suolo, della fauna, della flora, del territorio e degli spazi naturali, nonché delle attività che incidono negativamente sugli stessi.

Art.  30

(Accesso agli atti a contenuto particolare)

1.   Hanno diritto ad accedere alla documentazione di ufficio relativa agli atti a contenuto particolare i soggetti indicati al primo comma dell’articolo  17.

2.  L’accesso è esercitato in base ad una richiesta formulata su un apposito modulo prestampato ed indicante:

(a) le generalità complete del richiedente;

(b) gli estremi degli atti o dei documenti di cui si richiede la visione o la copia ovvero ogni elemento utile a identificarli;

(c) la eventuale precisazione se il richiedente agisca non in nome proprio bensì in qualità di delegato o di legale rappresentante di altro soggetto legittimato, essendo inteso che la delega deve essere formulata per iscritto con sottoscrizione autenticata;

(d) la posizione giuridica o titolarità dell’interesse legittimante all’accesso;

(e) le finalità dell’accesso.

3.   La domanda deve essere depositata presso l’ufficio del Protocollo o presso diversa struttura comunale adibita a tale specifica funzione, che ne rilascia ricevuta.

4.   I diretti interessati sono esonerati dal proporre domanda scritta per la visione degli atti, salvo l’obbligo di identificazione personale di cui all’art.  32,  1° comma, e salva la necessità di autorizzazione del dirigente nei casi di cui all’art.  34,  1° comma, e non sono obbligati ad inserire le indicazioni di cui alle lettere d) ed e) del precedente comma nella richiesta scritta di copie.

Art.  31

(Determinazioni del dirigente)

1.   La domanda è esaminata dal dirigente del settore o del servizio competente entro cinque giorni dal deposito della domanda ai sensi del  3° comma del precedente articolo  30.

2.   Nel caso di domanda irregolare o incompleta, come pure nel caso in cui il dirigente ritenga necessario il deposito della documentazione comprovante le posizioni giuridiche di cui alle lettere c) e d) del comma secondo, viene data immediata comunicazione scritta al richiedente ed i termini del procedimento risultano sospesi fino al momento dell’avvenuta regolarizzazione della domanda.

3.   L’autorizzazione all’accesso è annotata in calce al modulo prestampato utilizzato per la presentazione della domanda ed è comunicata entro venti giorni all’interessato, con l’indicazione delle modalità per l’esercizio dell’accesso.   Il modulo annotato viene quindi trasmesso per gli ulteriori incombenti all’ufficio o servizio presso cui è conservata la documentazione.

4.   Il diniego di accesso deve essere congruamente motivato e notificato al richiedente entro il termine di trenta giorni dal ricevimento della domanda.

5.   L’accesso può essere eccezionalmente differito oltre il termine di trenta giorni, per i motivi di cui ai commi  4° e  6° del precedente articolo  28.   Il dirigente comunica al richiedente i motivi del differimento nonché la data e le modalità per l’esercizio dell’accesso.

Art.  32

(Modalità di esercizio dell’accesso)

1.   La visione degli atti e dei documenti a contenuto particolare si effettua con le modalità di cui al terzo comma del precedente articolo  28, previo accertamento, da parte degli addetti all’ufficio o servizio, sull’identità personale di chi esercita l’accesso.

2.   Le copie degli atti e dei documenti sono ritirate personalmente dal richiedente o da persona delegata per iscritto, previo l’accertamento di cui al precedente comma, presso l’ufficio o il servizio in cui sono conservati gli atti, ovvero presso diversa struttura comunale adibita a tale specifica funzione.

3.   Su richiesta dell’interessato le copie possono essere spedite per corrispondenza, previo pagamento delle tariffe per l’accesso e delle spese postali.

4.
L’addetto all’ufficio o al servizio presso cui avviene l’accesso annota sul modulo utilizzato per la domanda le modalità dell'avvenuto accesso e lo restituisce al dirigente.

Art.  33

(Accesso urgente)

1.   Qualora l’interessato dichiari la necessità di prendere visione o di disporre con assoluta urgenza delle copie di atti e documenti, al fine di evitare prescrizioni o decadenze nell’esercizio o nella tutela di propri diritti, i termini di cui agli articoli  28 e  31 sono ridotti alla metà.

2.   Nei casi di cui al precedente comma, le tariffe per l’accesso sono applicate in misura doppia.

Art.  34

(Accesso agli atti di archivio)

1.   Per la visione di atti e documenti che risultino, al momento della domanda, già depositati in archivio, è comunque necessaria l’autorizzazione del dirigente competente per materia, che dispone in merito alla data ed agli orari dell’accesso, salvo il rispetto del termine massimo di trenta giorni dalla presentazione della domanda.

2.   Restano ferme le disposizioni degli articoli precedenti per ciò che attiene alla titolarità del diritto e alle procedure per il rilascio di copie o di altre forme di riproduzione di atti o documenti, salva la facoltà della Giunta Comunale di stabilire tariffe differenziate ai sensi del successivo art.  35.

3.   La consultazione dell’archivio storico è autorizzata dal dirigente del Servizio di Segreteria per comprovati motivi di studio o di ricerca o per altre fondate ragioni.   Essa si svolge con orari e modalità compatibili con le esigenze del servizio.

Art.  35

(Tariffe di accesso)

1.  La determinazione delle tariffe di accesso compete al Consiglio Comunale che vi provvede annualmente con propria deliberazione, secondo i criteri stabiliti dal presente Regolamento.

2.   La visione degli atti è gratuita. Il rilascio di copie è subordinato al pagamento di tariffe basate sui seguenti elementi aggiornati:

(a) costi materiali di riproduzione;

(b) diritti di ricerca variabili in ragione della vetustà dei documenti, dei tempi connessi alla riproduzione e dell’urgenza del rilascio delle copie ai sensi del precedente art.  33.

Art.  36

(Tutela del diritto di accesso)

1.   Contro il rifiuto o il differimento dell’accesso ed ogni altra determinazione dei dirigenti ritenuta lesiva dei diritti previsti dal Capo III del presente Regolamento è ammesso reclamo scritto al Sindaco.

2.   Il Sindaco affida l’originale del reclamo al Segretario Generale, che ne cura la conservazione e ne trasmette copia al dirigente del settore o servizio interessato, al fine di accertare la fondatezza del reclamo.   Il dirigente è tenuto ad inviare al Sindaco, entro quindici giorni, i chiarimenti richiesti e le proprie eventuali osservazioni al riguardo.

3.   Il Sindaco, sentito il Segretario Generale, assume le conseguenti determinazioni, compresa, ove ne sussistano i presupposti, la revoca o la modifica del provvedimento adottato dal dirigente, e ne dà comunicazione scritta all’interessato entro trenta giorni dal ricevimento del reclamo.

4.   Contro le determinazioni del Sindaco in materia di accesso è ammesso ricorso al Tribunale Amministrativo Regionale, da proporsi entro trenta giorni ai sensi dell’art.  25,  5° comma della Legge  7.8.1990  n.  241.

CAPO  IV

NORME FINALI E TRANSITORIE

Art.  37

(Attuazione del Regolamento)

1.   La giunta Comunale è tenuta ad attivare forme di pubblicità e misure organizzative idonee a consentire la più ampia ed approfondita conoscenza e la più efficace ed estesa attuazione dei diritti di informazione, di partecipazione e di accesso stabiliti nel presente Regolamento.

2.   I dirigenti comunali sono direttamente responsabili dell’applicazione del presente Regolamento per gli atti ed i procedimenti di rispettiva competenza.   Essi sono tenuti, in sede di formazione del bilancio di previsione, a fornire annualmente alla Giunta le notizie ed i dati statistici relativi all’esercizio del diritto di accesso nel proprio settore o servizio ed a proporre gli interventi necessari per adeguare l’azione amministrativa comunale ai principi di legalità, efficienza e trasparenza sanciti dall’art.  8  dello Statuto.

Art.  38

(Disposizione transitoria)

1.   Le norme del presente Regolamento si applicano, in quanto compatibili, ai procedimenti già iniziati al momento della sua entrata in vigore.

2.   Nel caso in cui sia dubbia o controversa l’attribuzione di un procedimento o di particolari attività od operazioni dell’Amministrazione Comunale, si procede ai sensi del 3° comma del precedente art.  5.

Art.  39

(Entrata in vigore)

1.   Il presente Regolamento entra in vigore il quindicesimo giorno successivo a quello della pubblicazione mediante affissione all’Albo Pretorio del Comune, ai sensi dell’art.  10,  5° comma dello Statuto.

ELENCO DEGLI ATTI RISERVATI

ALLEGATO AL REGOLAMENTO SUGLI ATTI E PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI SUL DIRITTO DI ACCESSO ALLA DOCUMENTAZIONE D’UFFICIO

(ART. 25, I COMMA LETT. B)
1. Procedimenti disciplinari, note di servizio redatte dai dirigenti ed ogni altro documento inserito nei fascicoli personali dei dipendenti comunali.

2. Schede personali egli utenti dei servizi sociali.

3. Provvedimenti adottati dal Tribunale dei Minorenni.

4. Relazioni del servizio di salute mentale delle Unità Sanitarie Locali.

5. Relazioni del Consultorio Familiare.

6. Documentazione progettuale allegata ad istanze di concessione o autorizzazione edilizia in corso d’esame.

7. Documentazione progettuale costitutiva di strumenti urbanistici non ancora adottati dal Consiglio Comunale.

8. Rapporti di Polizia Giudiziaria inviati all’Autorità Giudiziaria, salvo che non siano trasmessi contestualmente al Sindaco nell’ambito di procedimenti di competenza comunale.

9. Relazioni ed accertamenti su stati,  condizioni e qualità personali dei cittadini.

10. Registri di entrata e uscita delle sostanze e preparazioni soggette alla disciplina degli stupefacenti e delle sostanze psicotrope, ricette riferite a tali sostanze e preparazioni e registri copia-ricette depositati presso la Farmacia Comunale.

11. Corrispondenza intercorrente fra la Farmacia Comunale e l’Autorità Sanitaria relativa a condizioni patologiche di determinati soggetti.







REGOLAMENTO  SUGLI  ATTI  E  I





PROCEDIMENTI  AMMINISTRATIVI  E  SUL





DIRITTO  DI  ACCESSO  ALLA





DOCUMENTAZIONE  DI  UFFICIO











