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Provincia di Prato

Regolamento

in materia di termine, di responsabile del procedimento e di diritto d’accesso ai documenti amministrativi.

Testo approvato con Deliberazione C.P. n.89 del 26.11.97 e successiva modificazione con Deliberazione  C.P. n.28 del 17.03.2004.
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PARTE I 
DISPOSIZIONI GENERALI

Art.  1
Principi Generali

1.L'Amministrazione Provinciale di Prato assicura il diritto d'accesso alle informazioni ed agli atti e documenti amministrativi formati o comunque stabilmente detenuti dai propri organi, in esecuzione dei principi sanciti dalla normativa vigente

 e dallo statuto provinciale, per garantire lo svolgimento imparziale, la trasparenza e la pubblicità della propria attività amministrativa.

Art.  2
Titolari del diritto di accesso

1.Sono titolari del diritto di accesso:

a)
tutti i cittadini italiani;

b)
i cittadini stranieri ed apolidi residenti nella Provincia di Prato;

c)
i Consiglieri provinciali e gli altri soggetti ai quali il diritto di accesso è garantito da norme speciali;

d)
le persone giuridiche sia pubbliche che private che abbiano sede o centro di attività nel territorio provinciale;

e)
le associazioni, istituzioni, organizzazioni di volontariato, comitati portatori di interessi pubblici collettivi o diffusi o che comunque svolgono nel territorio provinciale attività sociale, culturale ed economica di interesse generale.

2.I soggetti di cui al precedente comma devono motivare la richiesta di accesso ai documenti secondo quanto previsto dalla normativa vigente.

3.Il diritto di accesso si esercita o direttamente od a mezzo di rappresentanti, tutori o curatori.

Art.  3
I documenti amministrativi

1.E' considerato documento amministrativo ogni rappresentazione grafica, fotocinematografica, elettromagnetica e di qualunque altra specie del contenuto di atti, anche interni, formati dagli organi della Provincia, comunque stabilmente detenuti dall'Ente e dallo stesso utilizzati ai fini della propria attività  amministrativa.

PARTE II 
PROCEDIMENTO DI ACCESSO

CAPO  1
Ordinamento del servizio

Art.  4
Attuazione e funzionamento del servizio di accesso

1.L'Amministrazione Provinciale adegua, ove necessario, la propria struttura organica allo scopo di garantire l'esercizio del diritto di accesso e di informazione a tutti i cittadini.

2.Ciascun Dirigente di Settore, o chi lo sostituisce, assicura ai soggetti che ne hanno diritto, con la massima  semplificazione delle procedure, nei tempi più rapidi e, comunque entro il termine di cui al successivo art. 14, l'esercizio del diritto di accesso agli atti ed ai documenti amministrativi formati o comunque detenuti dal proprio settore.

3.Il Segretario Generale convoca apposite Conferenze dei Dirigenti per esaminare lo stato di attuazione del servizio, le difficoltà che si sono verificate, le proposte ed i rilievi dei cittadini ed i provvedimenti da adottare per garantire l'esercizio del diritto di accesso.

4.Presso ciascun settore è istituito un apposito protocollo relativo alle istanze di accesso formale sul quale sono registrati: le generalità dei richiedenti, la scadenza del termine per dare alle stesse esito, la data di accoglimento della richiesta o della lettera di comunicazione di esclusione o di differimento.

Art.  5
Responsabile del procedimento

1.E' responsabile del procedimento di accesso alle informazioni, agli atti ed al documenti amministrativi il Dirigente di Settore o chi lo sostituisce.

2.Ciascun Dirigente può designare altro dipendente, di qualifica e professionalità adeguate, come  responsabile del procedimento di accesso per tutti quegli atti o documenti che il settore è competente a formare o istruire od a detenere stabilmente.

3.In alternativa all'ipotesi di cui al precedente comma, il Dirigente può designare come responsabili dei procedimenti di accesso di competenza del settore i dipendenti preposti alle unità operative competenti a formare l'atto o a detenerlo stabilmente.

4.Entro novanta giorni dall'entrata in vigore del presente regolamento ciascun Dirigente responsabile di settore, trasmette al Presidente ed al Segretario Generale l'elenco dei responsabili del procedimento di accesso e dei dipendenti tenuti a sostituirli in caso di loro assenza o impedimento anche temporaneo. Copia della comunicazione è affissa presso il settore, in luogo visibile al pubblico.

Art.  6
Compiti del responsabile del procedimento di accesso

1.Il responsabile del procedimento:

a)
provvede al ricevimento della richiesta di accesso, alla identificazione del richiedente ed alla verifica della sua legittimazione ad esercitare il diritto;

b)
cura la tenuta del protocollo di settore che dovrà contenere, per ogni singola richiesta, l'annotazione del relativo esito;

c)
decide l'ammissione delle richieste e provvede a tutte le operazioni per l'esercizio del diritto di accesso, con le modalità ed entro i termini previsti dal presente regolamento;

d)
comunica agli interessati l'esclusione od il differimento del diritto di accesso nel casi previsti dalle leggi e dal presente regolamento; 

e)
dispone l’esercizio del diritto di accesso secondo l'ordine temporale di presentazione delle richieste.

2.Il responsabile dell'Unità organizzativa preposta all'ordinamento e conservazione dell'archivio generale della Provincia provvede ad assicurare, con la collaborazione del suo sostituto, l'accesso agli atti ed al documenti depositati nell'archivio.

3.Nel caso in cui presso il Settore competente sia tuttora in corso un procedimento od una pratica amministrativa della quale l'unità stessa detiene parte della documentazione, quella mancante viene richiesta dal responsabile del procedimento all'ufficio che detiene l'atto. Entro cinque giorni dal ricevimento della richiesta il responsabile dell'ufficio deve trasmettere copia dell'atto al settore richiedente.

Art.  7
Funzioni di organizzazione indirizzo e controllo

1.I Dirigenti di Settore:

a)
adottano i provvedimenti per la nomina e la revoca dei responsabili del procedimento e del loro sostituti, di cui al precedente art. 5;
b)
vigilano sul funzionamento del Servizio, adottando i provvedimenti organizzativi necessari per migliorarne l'efficienza e la fruibilità da parte dei cittadini;

c)
provvedono, in coordinamento con i Dirigenti degli altri Settori, a tutti gli adempimenti necessari per assicurare le integrazioni di informazioni e di documentazioni;

d)
predispongono, ove necessario il riordino dell'archivio di settore;

e)
verificano, almeno una volta al mese, dal protocollo di settore, che le richieste pervenute abbiano avuto esito entro i termini regolamentari, senza che si siano verificati ritardi.

2.Il Segretario Generale esercita le funzioni di coordinamento complessivo del servizio e provvede a segnalare al Dirigenti dei Settori ed ai responsabili dei procedimenti di accesso richieste, osservazioni e rilievi degli organi dell'Amministrazione, del Difensore Civico, delle associazioni di partecipazione popolare, di singoli cittadini, accompagnandole con le disposizioni e gli indirizzi operativi per eliminare le difficoltà rilevate.

CAPO II
Esercizio del diritto di accesso

Art.  8
Documenti amministrativi a cui è assicurato il diritto d'accesso

1.E' assicurato il diritto d'accesso:

a)
ai provvedimenti adottati dal Consiglio Provinciale, dalla Giunta, alle ordinanze presidenziali ed alle determinazioni dirigenziali. L'accesso si estende ai documenti in essi richiamati o allegati, fatta salva per l'amministrazione la facoltà di non esibire quelle parti, la cui conoscibilità comporta una potenziale violazione del diritto di riservatezza delle persone, dei gruppi, delle imprese e delle associazioni con specifico riferimento agli interessi epistolari, sanitari, professionali, finanziari, industriali e commerciali di cui siano in concreto titolari, ancorchè i relativi dati siano forniti all'Amministrazione dagli stessi soggetti cui si riferiscono;

b)
agli atti ed al documenti di cui sia espressamente prevista la pubblicazione compresi quelli adottati da altri enti ed affissi all'Albo Pretorio;

c)
ai verbali del Consiglio Provinciale e delle Commissioni Provinciali, fatta salva per l'amministrazione provinciale la facoltà di non esibire quelle parti, adottate in seduta segreta, la cui conoscibilità comporta una potenziale violazione del diritto di riservatezza, di cui al precedente punto a);

d)
alle direttive, circolari, istruzioni ed in generale ai documenti che determinano l'interpretazione di norme giuridiche applicate dall'Amministrazione,

e)
alle elaborazioni statistiche di dati, contenuti nelle banche dati informatiche, gestite dall'Amministrazione provinciale. A tal fine la Giunta Provinciale delibera e rende pubblico l'elenco delle elaborazioni ottenibili dalle singole banche dati indicando quelle che, per loro natura o per disposizione di legge, sono coperte da segreto o sono conoscibili solamente da determinate categorie di soggetti pubblici o privati e quelle alle quali tutti possono accedere.

Art.  9
Accesso informale

1.Il diritto di accesso si esercita, prevalentemente, in via informale mediante richiesta, anche verbale, al responsabile del procedimento di accesso o all'Ufficio Informazioni.

2.L' interessato deve indicare gli estremi del documento oggetto della richiesta ovvero gli estremi od altri elementi circostanziati, che consentano la sua individuazione; specificare e, ove occorra, comprovare l'interesse connesso all'oggetto della richiesta; far constatare la propria identità ed i propri poteri rappresentativi.

3.Il responsabile del procedimento di accesso, accertata l'identità e la legittimazione del richiedente, esamina la richiesta immediatamente e senza formalità. La stessa è accolta mediante indicazione della pubblicazione contenente le notizie, esibizione del documento, estrazione di copie, ovvero altra modalità idonea.

4.Ove, per esigenze d'ufficio, non sia possibile l'immediata esibizione dei documento il responsabile dei procedimento comunica al richiedente il giorno e le ore d'ufficio durante le quali l'esame del documento può avvenire.

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

Art. 10
Limitazioni all'accesso informale

1.Qualora sorgano dubbi sulla legittimazione del richiedente, sulla sua identità, sui suoi poteri rappresentativi, sulla sussistenza dell'interesse alla stregua delle informazioni o delle documentazioni fornite o sull'accessibilità del documento, il richiedente è immediatamente invitato a presentare istanza formale di cui al successivo art. 11.
2.Ciascun Dirigente di Settore determina gli atti o le categorie di atti che devono, in ogni caso, formare oggetto di accesso formale, secondo gli indirizzi e con il coordinamento del Segretario Generale.

3.In ciascun ufficio provinciale e nelle sedi dei Comuni e dei loro consigli circoscrizionali, in luogo visibile, è affissa copia dell'elenco di cui al precedente comma.

Art. 11
Istanza di accesso formale

1.L'istanza di accesso formale deve essere presentata, per iscritto, al responsabile del procedimento o al responsabile dell'ufficio informazioni su apposito modulo fornito dall'Amministrazione. Il responsabile del procedimento è tenuto a rilasciare ricevuta all'interessato e ad apporre sulla richiesta il timbro con la data di presentazione, data dalla quale decorre il termine conclusivo del procedimento.

2.La richiesta deve essere datata e firmata dal richiedente e deve contenere:

a)
generalità del richiedente;

b)
indicazione degli estremi dell'atto di cui si richiede la visura o la copia ovvero degli elementi che consentano la sua individuazione;

c)
la motivazione della richiesta, ai sensi della normativa  vigente
;

d)
eventuale posizione di rappresentante legale, curatore o procuratore, con l'indicazione del titolo da cui derivano tali funzioni;

e)
gli estremi del documento di identificazione o la dichiarazione di conoscenza personale da parte di un membro dell'ufficio;

3.Il diritto di accesso può essere esercitato mediante l'invio all'Ufficio Relazione con il pubblico od al settore competente, a mezzo raccomandata A.R. o per via telefax o per rete informatica, della richiesta contenente i dati di cui al precedente secondo comma.

4.Non vengono prese in considerazione richieste generiche che non consentano l'identificazione del documento cui si vuole accedere, fatto salvo il dovere dell'ufficio competente di facilitarne l'individuazione.

Art. 12
Modalità per l'esercizio del diritto di accesso

1.L'accertamento dell'identità del richiedente è effettuato dal responsabile del procedimento di accesso o per conoscenza diretta o mediante esibizione di uno dei documenti di identificazione previsti dalla normativa vigente.

2.Il diritto di accesso si esercita mediante esame o estrazione di copia dei documenti amministrativi richiesti. L'esame dei documenti è gratuito.

3.Il diritto di accesso ad un documento si estende agli altri documenti nello stesso richiamati ed appartenenti allo stesso procedimento, fatte salve le eccezioni di legge o del presente regolamento.

4.L'esame dei documenti avviene presso l'ufficio indicato nell'atto di accoglimento della richiesta, nelle ore di ufficio ed alla presenza del personale addetto.

5.Fatta salva l'applicazione delle norme penali, è vietato asportare i documenti dal luogo presso cui sono stati dati in visione, tracciare segni su di essi o comunque alterarli in qualunque modo.

6.L'esame dei documenti è effettuato dal richiedente o da persona da lui incaricata, eventualmente accompagnato da altra persona di cui vanno specificate le generalità. L'interessato può prendere appunti e trascrivere in tutto o in parte i documenti presi in visione.

7.Le richieste relative alla consultazione di un numero rilevante di atti possono essere accolte solo a condizione che non creino difficoltà al regolare funzionamento degli uffici.

Art. 13
Rilascio Copie

1.Il rilascio di copia è subordinato, fatte salve le disposizioni in materia di bollo, al rimborso del costo di riproduzione, nonchè al diritti di ricerca e visura nella misura stabilita dall' amministrazione.

2.Quando l'invio delle informazioni o delle copie dei documenti è richiesto per posta, per telefax o altro mezzo saranno a carico del richiedente le spese occorrenti per la spedizione o l'inoltro. A tal fine il pagamento delle spese deve avvenire prima dell'inoltro delle copie al richiedente secondo le modalità fissate dall'Amministrazione.

3.Su richiesta dell'interessato le copie possono essere, fatta salva l'osservanza della legge sul bollo, autenticate.

4.Non sono ammesse le richieste di copie e di registri di atti per un periodo temporale particolarmente esteso o relative ad un numero rilevante di atti se non per documentata finalità di ricerca storica e compatibilmente con il regolare funzionamento degli uffici.

Art. 14 Termine

1.Il procedimento di accesso deve concludersi entra il termine massimo di trenta giorni dalla data della richiesta.

2.Ove la richiesta sia irregolare o incompleta i soggetti di cui all’articolo 5 primo sono tenuti a comunicarlo al richiedente o direttamente al momento della presentazione dell'istanza ovvero entro dieci giorni con raccomandata A.R. o con altro mezzo idoneo ad assicurare la ricezione. Trascorso tale termine senza che sia pervenuta risposta il responsabile dispone la chiusura ed archiviazione del procedimento dandone comunicazione all'interessato. I termini per la conclusione del procedimento di accesso ricominciano a decorrere dalla presentazione delle richiesta perfezionata.

3.Decorsi inutilmente trenta giorni dalla presentazione della richiesta questa si intende rifiutata ed il richiedente può esperire ricorso, ai sensi di legge 
, avverso il silenzio rifiuto innanzi al Tribunale Amministrativo Regionale.

4.Contro le determinazioni amministrative concernenti il diritto di accesso è comunque previsto il ricorso al Tribunale Amministrativo Regionale nel termine di 30 giorni secondo quanto previsto dalla normativa di legge 
.

CAPO III
Esclusioni del diritto di accesso

Art. 15
Documenti esclusi dal diritto di accesso

1.Sono esclusi dal diritto di accesso i documenti coperti da segreto previsto da disposizioni di legge o di regolamento e i documenti la cui diffusione può pregiudicare la riservatezza delle persone, dei gruppi, delle imprese e delle associazioni con specifico riferimento agli interessi epistolari, sanitari, professionali, finanziari, industriali e commerciali di cui siano in concreto titolari, ancorchè i relativi dati siano forniti all'Amministrazione dagli stessi soggetti cui si riferiscono,

2.E' esclusa la consultazione diretta da parte dei richiedenti dei protocolli generali o speciali, dei repertori, rubriche e cataloghi di atti e di documenti.

3.Sono esclusi dal diritto d’accesso pareri, le relazioni od altri atti preparatori redatti dai propri uffici o richiesti a soggetti esterni aventi carattere riservato e finalizzati alla determinazione di volontà da parte dell'Amministrazione Provinciale fino a che gli stessi non siano stati definitivamente formalizzati dagli organi competenti e possano costituire presupposto all'emanazione di un atto amministrativo finale.

4.Se il documento ha solo in parte carattere riservato il cittadino ha diritto di ottenerne un estratto che ometta la parte riservata.

5.In ogni caso i documenti non possono essere sottratti all'accesso ove sia sufficiente far ricorso al potere di differimento di cui al successivo art. 17.

6.Non è, comunque, consentito l'accesso agli atti preparatori nel corso della formazione del provvedimento ai sensi della normativa vigente, salvo diverse disposizioni di legge
.

Art. 16
Documenti coperti da segreto

1.L' individuazione delle categorie dei documenti amministrativi da escludere dall'accesso viene eseguita, per ciascun settore, dal Dirigente secondo gli indirizzi e con il coordinamento del Segretario Generale.

2.La dichiarazione di esclusione dall'accesso deve precisare, per ciascuna categoria di atti o per ciascun singolo atto, i motivi per i quali la stessa è stata disposta. Nella stessa deve essere stabilito, con un termine certo, il periodo durante il quale vige l'esclusione.

3.L'elenco delle categorie degli atti e documenti esclusi dall'accesso con la specificazione della durata dell'esclusione e affisso, per ciascun settore, in luogo visibile al pubblico.

4.I motivi dell'apposizione del segreto ed il periodo di durata dello stesso sono inseriti nel provvedimento di rifiuto, limitazione o differimento dell'accesso.

5.I documenti amministrativi sui quali è stato apposto il vincolo del segreto sono custoditi dal responsabile del settore competente.

Art. 17
Differimento del diritto di accesso

1.Il Presidente, su proposta del Segretario Generale o del Dirigente di Settore, entro i termini di cui al precedente art. 14, può differire il diritto di accesso, con provvedimento scritto e motivato, per atti e documenti la cui conoscenza può impedire o ostacolare il corretto e buon andamento dell'azione amministrativa ovvero nel caso in cui occorre salvaguardare esigenze di riservatezza dell'Amministrazione.

2.Nel caso di differimento dell'esercizio deve essere indicata la data dopo la quale il diritto potrà essere esercitato.

3.L'accesso agli atti preparatori è ammesso qualora tali atti siano stati definitivamente formalizzati dagli organi competenti e possano costituire presupposto all'emanazione di un atto amministrativo finale.

PARTE III
DIRITTO ALL'INFORMAZIONE

CAPO I
Accesso alle informazioni

Art. 18
Garanzia del diritto

1.L'Amministrazione Provinciale di Prato assicura e garantisce a tutti i cittadini il diritto di accedere alle informazioni di cui dispone, relative all'attività da essa svolta o posta in essere da istituzioni, aziende speciali ed organismi che esercitano funzioni di competenza della Provincia.

2.Tutti i cittadini hanno il diritto all'informazione sullo stato e sull'iter procedurale degli atti, dei progetti, dei provvedimenti che li riguardino.

3.La Provincia promuove e realizza interventi diretti per l'informazione dei cittadini. La scelta degli interventi viene effettuata con la collaborazione degli organismi rappresentativi, degli istituti di partecipazione popolare ed è finalizzata ad assicurare la migliore informazione ai cittadini sulle attività della Provincia.

Art. 19
Pubblicità sull'attività amministrativa

1.L'Amministrazione provinciale rende pubblici con idonei mezzi:

-

i dati di natura economica attinenti le scelte di pianificazione, in particolare, quelli relativi alla destinazione delle risorse disponibili, sia ordinari che straordinari nonchè i dati relativi ai costi di gestione dei servizi;

-

i dati relativi all'inquinamento chimico, fisico, biologico e radioattivo di terra, acqua, aria alimenti e bevande, nonchè quelli relativi ad aziende a rilevante potenziale di rischio per la salute pubblica raccolti od eventualmente in possesso dell'Amministrazione provinciale;

-

i criteri e le modalità cui essa si attiene nella concessione di contributi, sovvenzione, sussidi ed ausili finanziari, vantaggi economici di qualunque genere a persone ed enti pubblici e privati;

-

i criteri e le modalità d'appalto di opere pubbliche e di forniture di beni e di servizi;

-

gli iscritti all'albo dei beneficiari di provvidenze di natura economica.

Art. 20
Accesso alle informazioni contenute negli strumenti informatici

1.L'accesso ai dati raccolti attraverso strumenti informatici deve avvenire con le modalità e con le limitazioni di cui ai precedenti articoli 15 e 16 ed esclusivamente con l'ausilio del personale dell'Amministrazione Provinciale.

2.Le copie contenute negli strumenti informatici possono essere rilasciate sugli appositi supporti forniti dal richiedente oppure mediante collegamento in rete.

3.L'accesso alle informazioni contenute su strumenti informatici è garantito purchè i dati in essi contenuti siano salvaguardati dalla distruzione o dalla perdita accidentale.

CAPO IV
Ufficio Relazioni con il Pubblico

Art. 21
Istituzione ed organizzazione dell'Ufficio

1.Entro un anno dall'entrata in vigore del presente regolamento, è istituito l'Ufficio Relazioni con il Pubblico.

2.L'Ufficio Relazioni con il Pubblico osserva un orario funzionale alle esigenze della popolazione.Della sua attivazione è garantita la massima pubblicità.

3.L'Ufficio Relazioni con il Pubblico è collegato con gli archivi ed alle anagrafi informatiche dell'ente per acquisire e fornire con rapidità le informazioni richieste dai cittadini.

4.L'Amministrazione Provinciale promuove il progressivo collegamento, anche attraverso strumenti informatici, fra l'Ufficio Relazioni con il Pubblico ed altre istituzioni, società ed enti pubblici e privati al fine di estendere l'informazione ai cittadini su tutti i servizi di interesse pubblico.

Art. 22
Compiti del servizio

1.L'Ufficio Relazioni con il Pubblico ha il compito di fornire tutte le informazioni relative ai documenti necessari ed all'iter da seguire:

a)
per usufruire delle prestazioni di un servizio di pubblico interesse gestito dall'amministrazione Provinciale o da altri soggetti pubblici e privati;

b)
per consentire ai soggetti interessati di esercitare il diritto di accesso;

c)
per attivare i procedimenti amministrativi di interesse del richiedente;

d)
per ottenere autorizzazioni, concessioni licenze, permessi da rilasciarsi dagli organi provinciali;

e)
per presentare ricorsi in sede amministrativa o giurisdizionale;

2.L'Ufficio Relazioni con il Pubblico assicura ai soggetti nei confronti dei quali un provvedimento relativo ad un procedimento in corso è destinato a produrre effetti, o che per legge debbano intervenire: 

· il diritto di ottenere tutte le informazioni circa lo stato di avanzamento ed il tempo di attesa per l'esito o la conclusione del procedimento, a tutti i cittadini che ne abbiano interesse le informazioni sui settori e sulle unità organizzative preposte ad esercitare le funzioni ed i servizi di competenza dell'Amministrazione Provinciale;

b  la consultazione della Gazzetta Ufficiale della Repubblica, del Bollettino Ufficiale della Regione del Foglio Annunzi Legali della Provincia, dello statuto e dei regolamenti provinciali, dei bandi di concorso, di gara e di altri avvisi pubblicati dalla Provincia;

c -la tempestiva conoscenza del provvedimento di interesse generale delle scadenze relative a bandi, concessioni ed adempimenti di varia natura.

Art. 23
Raccolta di direttive circolari

1.Allo scopo di favorire i cittadini nell'esercizio dei loro diritti sono raccolte presso l'Ufficio Relazioni con il Pubblico, le direttive, i programmi, le istruzioni, le circolari ed ogni atto che dispone in generale sull'organizzazione, sulle funzioni, sugli obiettivi, sui procedimenti amministrativi, nonchè ogni documento in cui si determina l'interpretazione di norme giuridiche o si dettano disposizioni per l'applicazione di esse.

PARTE IV
ACCESSO ALLE STRUTTURE ED Al SERVIZI

Art. 24
Finalità e termini

1.L'Amministrazione Provinciale allo scopo di assicurare la partecipazione dei cittadini, all'attività dell'Amministrazione e per valorizzare gli organismi che tale partecipazione realizzano, garantisce l'accesso alle strutture ed ai servizi provinciali che erogano prestazioni di sicurezza sociale ed assistenziale, educative, culturali, ricreative e sportive o sono preposti alla tutela dei valori ambientali o della salute dei cittadini alle organizzazioni di volontariato ed alle associazioni di partecipazione popolare, riconosciute a norma di statuto.

2.Le associazioni di partecipazione popolare e le organizzazioni di volontariato presentano al presidente la richiesta di accesso, precisando la struttura od il servizio al quale la stessa è riferita.

3.Le richieste di accesso alle strutture ed al servizi sono sottoposte alle decisioni della Giunta Provinciale entro trenta giorni dalla richiesta.

4.Il Presidente comunica alle associazioni e organizzazioni richiedenti le decisioni della Giunta Provinciale entro sessanta giorni dalla richiesta. Il rifiuto o il differimento dell'accesso devono essere congruamente motivati.

5.L'accesso avviene in giorni ed orari compatibili con le esigenze di funzionamento del servizio ed è preventivamente programmato dall'Assessore delegato a soprintendere al servizio stesso, con le organizzazioni ed associazioni interessate e con il Dirigente responsabile. Con il programma sono definiti i nominativi dei rappresentanti di ciascuna organizzazione ed associazione che partecipano all'accesso.

Art. 25
Proposte e provvedimenti

1.Nel corso delle visite i rappresentanti delle organizzazioni ed associazioni possono richiedere gli elementi utili per approfondire la conoscenza del funzionamento e dei risultati d'esercizio della struttura o del servizio ed esprimere le loro osservazioni e valutazioni sugli adeguamenti ritenuti idonei per una migliore utilizzazione da parte dei cittadini e degli utenti.

2.Il rappresentante della Giunta Provinciale ed il responsabile del settore, concluso l'accesso e fornite le informazioni richieste dalle organizzazioni ed associazioni, possono concordare incontri con i rappresentanti delle stesse per valutare le proposte finalizzate ad assicurare una migliore gestione del servizio.

3.Le proposte concordate negli incontri di cui al precedente comma sottoposte dall'Assessore o incaricato dalla Giunta Provinciale, corredate dalla relazione del responsabile del settore o della struttura. La Giunta valuta la loro fattibilità, la compatibilità con i programmi stabiliti dal Consiglio Provinciale e le modalità di utilizzazione dell'apporto delle organizzazioni ed associazioni interessate e comunica alle stesse le proprie determinazioni e quelle eventualmente di competenza del Consiglio Provinciale, entro novanta giorni dalla presentazione delle proposte.

PARTE V

CAPO 1
DIRITTO DI ACCESSO E TUTELA DELLA PRIVACY

Art. 26
Individuazione del titolare e del responsabile di trattamento

1.La Provincia è titolare del trattamento dei dati personali
, contenuti nelle banche dati automatizzate o cartacee della provincia stessa.

2.Gli adempimenti previsti dalla normativa vigente
 sono effettuati dal Presidente in quanto rappresentante dell'ente o da persona da questi delegata.

3.In applicazione della legge
, nell'ambito della provincia, con riferimento agli uffici e al servizi in esso individuati, i responsabili del trattamento sono i responsabili degli uffici e dei servizi della provincia.

4.Il titolare, nella persona del Presidente (o persona da questi delegata), può comunque designare, con proprio provvedimento, un responsabile del trattamento dei dati diverso dai soggetti sopra indicati.

5.In sede di prima applicazione del regolamento, i responsabili sono tenuti ad effettuare un censimento delle banche di dati esistenti presso il proprio ufficio o servizio e a comunicarne i risultati al servizio “affari generali”.

Art. 27
Circolazione dei dati all'interno della Provincia.

1.Nell'ambito del proprio ufficio o servizio, il responsabile del trattamento dei dati designa gli incaricati del trattamento.

2.Ogni richiesta di trattamento dei dati personali, da parte di soggetti diversi dagli incaricati e dai responsabili, debitamente motivata, deve essere soddisfatta nella misura necessaria al perseguimento dei fini istituzionali dell'ente.

Art. 28
Richiesta di comunicazione e diffusione 
dei dati effettuati dai privati e da altri enti pubblici

1.
Ogni richiesta rivolta dai privati alla provincia e finalizzata ad ottenere il trattamento, la diffusione e la comunicazione dei dati personali anche contenuti in banche di dati deve essere redatta in forma scritta e congruamente motivata. In essa devono essere specificati gli estremi del richiedente e devono essere indicati i dati ai quali la domanda si riferisce e lo scopo per il quale sono richiesti. La richiesta deve, inoltre, indicare le norme di legge o di regolamento in base alle quali è avanzata.

2.Il responsabile, dopo avere valutato che il trattamento, la diffusione e la comunicazione dei dati personali sono compatibili con i fini istituzionali dell'ente e non ledono i diritti tutelati dalla normativa vigente
 e, in particolare, il diritto alla riservatezza e il diritto all'identità personale dei soggetti cui i dati si riferiscono, provvede alla trasmissione dei dati stessi nella misura e secondo le modalità strettamente necessarie a soddisfare la richiesta.

3.Le richieste di comunicazione e diffusione dei dati provenienti da altri enti o organismi pubblici sono soddisfatte, oltre che quando siano disciplinate da una norma di legge o di regolamento, quando siano necessarie al perseguimento dei fini istituzionali del richiedente, che quest'ultimo avrà cura di indicare, oltre che dei fini istituzionali della provincia.

Art. 29
Richieste di accesso ai documenti amministrativi

1.Le richieste di accesso ai documenti amministrativi, ove sussistano le condizioni individuate dalle norme vigenti in materia, sono soddisfatte nella misura strettamente necessaria a garantire l'esercizio del diritto di accesso, nel rispetto delle disposizioni di legge 
.

2.In particolare, non saranno comunicati quei dati personali di soggetti terzi che non abbiano diretta rilevanza per soddisfare la richiesta di accesso.

Art. 30
Richieste di accesso ai documenti amministrativi 
da parte dei consiglieri provinciali

1.Le richieste dì accesso presentate dai consiglieri provinciali si presumono effettuate per l'espletamento del loro mandato.

CAPO II
CONCESSIONARI DI PUBBLICI SERVIZI, 
AZIENDE SPECIALI, ISTITUZIONI

Art. 31Concessionari di servizi pubblici

1.Costituiscono oggetto di accesso anche i documenti amministrativi e le informazioni relativi all'espletamento di servizi che il concessionario gestisce per conto della Provincia, tra i quali: atto di concessione dal quale risultano le norme regolatrici dell'affidamento del servizio e del suo esercizio; le tariffe di allacciamento, erogazione del servizio, prestazioni accessorie e complementari; i procedimenti con i quali i cittadini sono ammessi alla fruizione del servizio in concessione, con i connessi preventivi di opere, lavori e tempi di esecuzione; ogni altro documento amministrativo relativo all'esecuzione del servizio provinciale in concessione.

2.Le future convenzioni/concessioni devono prevedere tra gli obblighi del concessionario l'assicurazione del diritto di accesso in conformità della disciplina del presente regolamento.

Art. 32
Società per azioni per l'esercizio di servizi pubblici provinciali

1.Le disposizioni dell'art. 31 si applicano, con gli adeguamenti necessari riferiti alla natura del rapporto con l'amministrazione, alla gestione dei servizi pubblici provinciali effettuata dalle società per azioni con prevalente capitale pubblico locale ai sensi della normativa vigente
.

PARTE VI
DISCIPLINA DEL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

TITOLO I
PRINCIPI GENERALI

Art. 33
Ambito di applicazione

1.La Provincia di Prato assicura a chiunque vi abbia interesse il diritto di partecipare ai procedimenti amministrativi di competenza dell'Amministrazione Provinciale, in esecuzione dei principi sanciti dalla legge vigente

 e dallo statuto provinciale.

2.Sono titolari, direttamente od a mezzo di rappresentanti, tutori o curatori, dei diritto di cui al precedente comma: 

a)
tutti i cittadini italiani; 

b)
i cittadini stranieri ed apolidi residenti nella provincia;

c)
le persone giuridiche sia pubbliche che private che abbiano sede o centro di attività nel territorio provinciale;

d)
le associazioni, istituzioni, organizzazioni di volontariato, comitati portatori di interessi pubblici collettivi o diffusi o che comunque svolgono nel territorio provinciale attività sociale, culturale ed economica di interesse generale;

Art. 34
Obbligo di conclusione del procedimento

1.I procedimenti relativi ad atti di competenza dell'amministrazione provinciale devono concludersi con un provvedimento espresso.

Art. 35
Motivazione

1.Ogni provvedimento amministrativo, compresi quelli concernenti l'organizzazione amministrativa, lo svolgimento dei pubblici concorsi ed il personale, deve essere motivato, con esclusione degli atti normativi ed a contenuto generale.

2.La motivazione deve indicare i presupposti di fatto e le ragioni giuridiche che hanno determinato la decisione dell'Amministrazione in relazione alle risultanze dell'istruttoria. Essa deve chiarire espressamente l'iter logico seguito nella valutazione dei vari interessi coinvolti nel procedimento e le ragioni che hanno indotto l'amministrazione ad adottare l'atto ed a dargli un determinato contenuto, allo scopo di consentire a tutti gli interessati di verificare l'imparzialità e la trasparenza dell'azione amministrativa.

3.Se le ragioni della decisione risultano da altro atto dell'Amministrazione richiamato dalla decisione stessa, insieme alla comunicazione di quest'ultima, deve essere indicato e reso disponibile anche l'atto a cui essa si richiama.

4.In ogni atto notificato al destinatario devono essere indicati il termine e l'autorità a cui è possibile ricorrere.

TITOLO II
IL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

CAPO 1
INIZIO DEL PROCEDIMENTO

Art. 36
Decorrenza del termine iniziale per i procedimenti d'ufficio

1.Per i procedimenti d'ufficio, il termine iniziale decorre dalla data in cui l'Amministrazione Provinciale ha notizia dei fatto da cui sorge l'obbligo di provvedere.

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

Art. 37
Decorrenza del termine iniziale per i procedimenti ad iniziativa di parte

1.Per i procedimenti ad iniziativa di parte, il termine iniziale decorre dalla data di ricevimento dell'istanza.

2.La data è comprovata dal timbro datario apposto dall'ufficio Protocollo od altro ufficio dell'amministrazione provinciale all'atto di consegna dell'istanza, oppure al suo arrivo se vi è stata trasmissione tramite il servizio postale o via telefax.

3.All'atto della presentazione dell'istanza è rilasciata all'interessato una ricevuta, contenente, ove possibile, le indicazioni di cui al successivo art. 39 comma 2.

4.L'istanza deve essere redatta nelle forme e nei modi stabiliti dall'amministrazione, ove  determinati e portati a conoscenza dei cittadini, e deve essere corredata dalla prevista documentazione, dalla quale risulti la sussistenza dei requisiti e delle condizioni richiesti da legge o da regolamento per l'adozione del provvedimento.

Art. 38
Domande irregolari o incomplete

1.Qualora l'istanza dell'interessato sia ritenuta irregolare o incompleta, il responsabile del procedimento o dei sub procedimenti ne dà comunicazione all'interessato con la massima sollecitudine e comunque entro trenta giorni dalla data del ricevimento dell'istanza, indicando le irregolarità e le necessarie integrazioni ed assegnando un termine ragionevole per provvedere alla regolarizzazione od integrazione.

2.La data di comunicazione sospende il termine stabilito per la conclusione del procedimento, che riprende a decorrere dal ricevimento dell'istanza regolarizzata o completata.

3.Qualora il termine assegnato per la presentazione della documentazione richiesta decorra senza che sia intervenuta alcuna regolarizzazione da parte dell'interessato, il responsabile del procedimento dispone la chiusura e l'archiviazione del procedimento stesso dandone comunicazione all'interessato.

4.Nel caso in cui l'istanza sia priva di un documento attestante la sussistenza di un requisito essenziale per l'adozione del provvedimento finale, la data dì ricevimento della documentazione integrativa costituisce termine iniziale del procedimento e fa fede anche ai fini dell'ordine cronologico per l'istruttoria della stessa istanza.

Art. 39
Comunicazione dell'inizio deI procedimento

1.Salvo che non sussistano ragioni di impedimento derivanti da particolari esigenze di celerità, il responsabile del procedimento dà comunicazione dell'inizio del procedimento stesso ai soggetti nei confronti dei quali il provvedimento finale è destinato a produrre effetto, ai soggetti la cui partecipazione al procedimento sia prevista da legge o da regolamento nonchè al soggetti, individuati o facilmente individuabili, cui dal provvedimento possa derivare un pregiudizio.

2.Nella comunicazione devono essere indicati:

a)
l'oggetto del procedimento promosso; 

b)
l'ufficio ed il responsabile od i responsabili del procedimento; 

c)
l'ufficio in cui si può prendere visione degli atti; 

d)
orario di ricevimento del pubblico.

3.Qualora, per il numero dei destinatari, la comunicazione personale risulti impossibile o particolarmente gravosa nonchè nei casi in cui vi siano particolari esigenze di celerità, il responsabile del procedimento adotta le seguenti forme di pubblicità, aggiuntive rispetto alla pubblicazione all'Albo Pretorio: affissione dell'avviso presso il settore e comunicati stampa e/o avvisi pubblici. Il responsabile del procedimento può adottare altre forme di pubblicità comunque idonee ad assicurare la conoscenza dell'inizio del procedimento a tutti gli interessati.

4.Nei procedimenti ove siano previsti sopralluoghi od ispezioni, la comunicazione sulla data di effettuazione dei predetti accertamenti deve pervenire agli interessati con almeno quarantotto ore di anticipo, fatti salvi i casi di straordinaria urgenza che devono essere congruamente motivati ed i diversi termini previsti da specifiche norme di legge.

5.L'omissione, il ritardo o l'incompletezza della comunicazione può essere fatta valere, anche nel corso del procedimento, solo dai soggetti che abbiano titolo alla comunicazione medesima, mediante segnalazione scritta al dirigente preposto al settore competente, il quale è tenuto a fornire gli opportuni chiarimenti o ad adottare le misure necessarie entro i successivi trenta giorni.

6.Nel caso di omessa comunicazione il provvedimento finale deve contenere congrua motivazione delle ragioni che hanno impedito la comunicazione dell'inizio del procedimento ai soggetti interessati.

CAPO II
PARTECIPAZIONE AL PROCEDIMENTO

Art. 40
Pubblicità degli atti del procedimento

1.Le modalità per prendere visione degli atti del procedimento sono rese note mediante affissione in appositi albi o con altre idonee forme di pubblicità, presso le sedi degli organi o uffici dell'amministrazione.

Art. 41
Intervento nel procedimento

1.I soggetti di cui al precedente articolo 39 e qualunque altro soggetto titolare di interessi pubblici o privati, nonchè i portatori di interessi diffusi costituiti in associazioni ed in comitati cui possa derivare un pregiudizio dal provvedimento, hanno facoltà di intervenire ne procedimento.

2.L'intervento deve essere promosso con atto scritto, utilizzando l'eventuale modulistica predisposta dall'Amministrazione, ed indirizzato alla struttura organizzativa competente che ne verifica la ricevibilità.

3.L'atto di intervento deve essere sottoscritto dall'interessato e contenere tutti gli elementi necessari per l'individuazione del procedimento nel quale si intende intervenire, le generalità ed il domicilio dell'interveniente ed il suo interesse per la tutela di una situazione giuridicamente rilevante. Per le associazioni, per i comitati e per le altre persone giuridiche l'atto di intervento è sottoscritto dal legale rappresentante.

4.A salvaguardia della celerità del procedimento, sono prese in considerazione solo le richieste dì intervento pervenuti entro un termine non superiore ai due terzi di quello fissato per la durata del procedimento, sempre che lo stesso non sia già concluso. Oltre tale termine non può essere inoltrata richiesta di intervento.

Art. 42
Comunicazione di iniziativa di atti sfavorevoli

1.La comunicazione dell'inizio di procedimenti volti alla revoca o all'annullamento di un precedente provvedimento a carattere autorizzativo o concessorio, ovvero alla emanazione di provvedimenti con effetti limitativi o estintivi di diritti soggettivi o interessi legittimi ovvero costitutivi di obblighi, quando siano rivolti a destinatari, individuati o individuabili, deve indicare oltre agli elementi previsti dai commi 1 e 2 dell'art. 39 i fatti che giustificano la determinazione a procedere.

Art. 43
Diritti degli interessati e degli intervenuti

1.I soggetti interessati e quelli intervenuti hanno diritto di:

a)
prendere visione degli atti del procedimento, secondo le modalità previste da norme di legge e dal regolamento sul diritto di accesso;

b)
presentare memorie scritte e documentazione aggiuntiva, integrativa o di rettifica di parti non sostanziali. Il responsabile del procedimento ha l'obbligo di valutarle, ove siano ritenute pertinenti all' oggetto del procedimento stesso,

c)
avanzare osservazioni, pareri e proposte, anche mediante audizioni personali il cui esito deve essere verbalizzato. Il responsabile del procedimento ha l'obbligo di valutarle motivando l'eventuale mancato accoglimento;

d)
assistere personalmente o mediante un proprio rappresentante a sopralluoghi ed ispezioni.

Art. 44
Accordi

1.In accoglimento di osservazioni e proposte presentate, la Provincia può concludere, senza pregiudizio dei diritti dei terzi, e in ogni caso nel perseguimento del pubblico interesse, accordi con gli interessati al fine di determinare il contenuto discrezionale del provvedimento finale ovvero, nei casi previsti dalla legge, in sostituzione di questo.

2.Gli accordi di cui al presente articolo debbono essere stipulati, per atto scritto, a pena di nullità, salvo che la legge disponga altrimenti. ove non diversamente previsto, ad essi si applicano principi del Codice Civile in materia di obbligazioni e contratti in quanto compatibili.

CAPO III
FASE DELL'ISTRUTTORIA

Art. 45
Ordinamento degli uffici

1.Per ciascun tipo di procedimento di competenza dell'Amministrazione provinciale, l'unità organizzativa responsabile dell'istruttoria e di ogni altro adempimento procedimentale è il settore funzionale.

2.Di norma, il procedimento è assegnato al settore competente a formulare la proposta di provvedimento finale o ad emanare il provvedimento stesso.

3.Qualora un procedimento amministrativo non rientri nella specifica competenza di un settore, il Segretario Generale provvede all'assegnazione dello stesso.

Art. 46
Responsabile di procedimento

1.E' responsabile del procedimento il dirigente preposto al settore funzionale competente, o chi lo sostituisce in tutti i casi di assenza, vacanza o impedimento.

2.Il dirigente responsabile di ogni settore Funzionale, può affidare ad altro dirigente o dipendente dello stesso settore di qualifica e competenza adeguata, in tutto od in parte, la responsabilità dell'istruttoria e di ogni altro adempimento inerente ogni singolo procedimento, ivi compresa  l'eventuale adozione del provvedimento finale. Il dirigente responsabile del Settore, con proprio atto, può determinare la responsabilità del singolo procedimento oppure individuare il responsabile di una serie di procedimenti di competenza dell'unità operativa o dei servizio.

3.Fino a quando non sia effettuata l'assegnazione di cui al comma 1 è considerato responsabile del singolo procedimento il dirigente preposto al settore competente.

4.Il settore o Unità operativa competente ed il nominativo del responsabile del procedimento sono comunicati al soggetti interessati ed, a richiesta, a chiunque vi abbia interesse.

Art. 47
Compiti del dirigente proposto al settore

1.Il dirigente preposto al settore o chi lo sostituisce in tutti i casi di assenza, vacanza o impedimento:

a)
coordina e controlla l'attività dei responsabili dei procedimenti di competenza del settore, con potere sostitutivo in caso di inerzia o ingiustificato ritardo degli stessi;

b)
ha compiti d'impulso e di proposta nonchè di verifica del rispetto dei termini e dagli altri adempimenti previsti da legge o da regolamento;

c)
promuove ogni utile iniziativa per l'attuazione della legge 
 e del presente regolamento;

d)
propone l'indizione o, avendone la competenza, indice le conferenze di servizi 
;

e)
adotta il provvedimento finale, anche se lo stesso impegna l'amministrazione verso l'esterno

f)
esprime i pareri richiesti dalle norme vigenti con particolare riferimento a quelli previsti dalla legge.

Art. 48
Compiti del responsabile di procedimento

Il Responsabile del procedimento:

a)
valuta, ai fini istruttori, le condizioni di ammissibilità, i requisiti di legittimazione ed i presupposti che siano rilevanti per l'emanazione del provvedimento finale;

b)
accerta d'ufficio i fatti, disponendo il compimento degli atti all'uopo necessari, e adotta ogni misura per l'adeguato e sollecito svolgimento dell'istruttoria;

c)
può chiedere all'interessato la rettifica di dichiarazioni o istanze erronee o incomplete oppure può esperire accertamenti tecnici ed ispezioni e richiedere dichiarazioni e documenti integrativi

d)
sollecita gli altri uffici interessati al rispetto dei tempi definiti da legge o da regolamento;

e)
richiede personalmente i necessari pareri agli organi consultivi competenti

f)
predispone, firma ed assicura l'inoltro delle comunicazioni, delle pubblicazioni e delle notificazioni previste dalle leggi e dai regolamenti, anche dirette all'esterno;

g)
trasmette all'organo competente lo schema di provvedimento già munito dei prescritti pareri ed attestazioni;

h)
adotta, su delega del dirigente preposto al settore, il provvedimento finale, anche se lo stesso impegna l'amministrazione verso l'esterno;

i)

è responsabile del corretto svolgimento dell'istruttoria e di ogni adempimento inerente il procedimento affidatogli.

1.
Relazione al responsabile di settore sullo stato dei procedimenti a lui affidati per permetterne il controllo.

2.
Qualora il procedimento si componga di più fasi, il dirigente del Settore su proposta del responsabile del procedimento può affidare ad altro dipendente della stessa unità operativa di qualifica e competenza adeguate, la responsabilità di uno dei subprocedimenti ovvero dì specifici adempimenti inerenti il procedimento. In tal caso, il dipendente è responsabile del subprocedimento o dello specifico adempimento affidatogli. Compete al responsabile del procedimento il controllo della regolarità dello svolgimento dell'istruttoria e di ogni adempimento previsti da norma di legge e di regolamento nonchè la verifica del rispetto dei tempi, salvo quanto affidato al responsabile di settore.

Art. 49
Procedimenti amministrativi intersettoriali

1.Qualora il procedimento amministrativo coinvolga due o più Settori Funzionali, esso si può scindere in due o più sub-procedimenti dei quali deve essere data chiara informazione agli interessati, nei modi e nelle forme di cui ai precedenti articoli.

2.Il dirigente responsabile del Settore Funzionale competente alla redazione dell'atto finale, ha il compito di vigilare sul rispetto dei tempi definiti per il compimento dei sub-procedimenti e, qualora si manifestino ritardi, è tenuto a sollecitare i settori competenti ovvero ad indire una riunione dei dirigenti interessati.

3.Qualora emergano difficoltà in ordine al rispetto dei tempi che non possano essere risolte con le modalità di cui al precedente comma, il dirigente ne dà comunicazione al segretario generale, suggerendo le misure opportune per garantire la conclusione, in ogni caso, del procedimento.

4.Nel caso in cui la competenza riguardo ad una determinata questione o materia, di natura continente e complessa, che derivi anche da deliberazione o decisione del Presidente o della Giunta provinciale, sia ripartita su più settori funzionali, il Segretario Generale, per assicurare il necessario coordinamento, impulso e gestione unitaria, individua un dirigente a cui viene affidata la responsabilità del procedimento. Il responsabile del procedimento fissa compiti e specifici adempimenti degli altri settori coinvolti nel procedimento, stabilisce i termini di esecuzione degli stessi adempimenti e ne verifica il rispetto coordina e controlla l’attività degli dirigenti o funzionari coinvolti nel procedimento; propone l'indizione o, avendone la competenza, indice le conferenze di servizi di cui al successivo art. 56; promuove riunioni e quanto altro utile ad una sollecita conclusione del procedimento.

5.La direzione ed il coordinamento dei progetti-obiettivo o progetti-finalizzati di cui al precedente comma costituisce elemento di valutazione della responsabilità dirigenziale.

Art. 50
Pareri e valutazione tecniche

1.Ove per disposizione di legge o regolamento, ai fini dell'adozione di un provvedimento debbano essere richiesti pareri obbligatori, valutazioni tecniche, ovvero sia necessario acquisire documenti od atti di assenso da organi od enti esterni alla Provincia, e non sia possibile indire, ai sensi della normativa vigente
, una conferenza di servizi, ai tempi stabiliti per la conclusione dei procedimenti si sommano quelli previsti da organi od enti esterni per fornire pareri, documenti od atti di assenso.

2.Il periodo di tempo intercorrente fra la richiesta del parere, della valutazione tecnica, dei documenti e degli atti di assenso e la loro acquisizione è considerato interruttivo dei tempi previsti per la conclusione del procedimento.

CAPO V
CONCLUSIONE DEL PROCEDIMENTO

Art. 51
Termine finale per la conclusione del procedimento

1.Tutti i procedimenti di competenza dell'amministrazione provinciale devono concludersi con un provvedimento espresso, salvo i casi di silenzio significativo ed entro un termine prefissato.

2.I termini sono fissati per tipologia di procedimento e devono ritenersi comprensivi di tutte le fasi procedimentali.

3.Il termine finale di ciascun procedimento è stabilito con provvedimento consiliare che costituisce allegato al presente regolamento. Fino alla sua adozione, se non già direttamente disposto per legge o per regolamento, il termine resta fissato a norma di legge
.

4.Ove non sia diversamente disposto, per i procedimenti di modifica di provvedimenti già emanati si applicano gli stessi tempi di conclusione indicati per il procedimento principale.

5.Qualora per straordinarie e motivate esigenze dì servizio imposte dallo svolgimento del procedimento, non possa essere rispettato, nel singolo caso, il termine finale, Il responsabile dei procedimento ne dà congrua e motivata comunicazione agli interessati alla competente Commissione Consiliare ed al Difensore civico indicando il nuovo termine entro il quale il provvedimento sarà adottato. Il nuovo termine non può superare di 10 (dieci) giorni il tempo previsto dal presente regolamento.

6.I procedimenti amministrativi si intendono conclusi per l'amministrazione al momento dell'adozione del provvedimento finale, esclusa l'ulteriore ed eventuale fase integrativi dell'efficacia del provvedimento medesimo.

Art. 52
Atti con oneri finanziari

1.Nel caso in cui il provvedimento finale o altri atti del procedimento comportino una spesa carico del bilancio provinciale ovvero l'emissione di mandati di pagamento dai tempi previsti dal presente regolamento per la conclusione dei singoli procedimenti è escluso il periodo necessario per assicurare, ai sensi di legge
 e mediante variazioni al bilancio di previsione la copertura finanziaria alla spesa ovvero il periodo durante il quale in Tesoreria provinciale non sono disponibili i necessari fondi finanziari.

Art. 53
Silenzio assenso e silenzio rifiuto

1.Quando la legge prevede che l'istanza dell'interessato si intende respinta o accolta dopo l'inutile decorso di un determinato tempo dalla presentazione della istanza stessa, il termine previsto dalla legge o dal regolamento per la formazione del silenzio-rifiuto o del silenzio-assenso non sottrae l'amministrazione dall'obbligo di provvedere con atto esplicito alla istanza presentata.

Art. 54
Provvedimenti di organi collegiali

1.I termini dei procedimenti che si concludono con un provvedimento di competenza di un organo collegiale dell'Amministrazione, valgono come limite temporale in cui il settore competente, svolta l'attività di propria spettanza, invia la proposta di deliberazione, corredata dei prescritti pareri, al Segretario Provinciale per il parere di legittimità.

2.Se il Segretario Provinciale ritenga insufficiente l'istruttoria svolta o non corretto lo schema di atto deliberativo, rimette la proposta all'Unità Organizzativa competente che, dandone comunicazione all'interessato, indica altresì il nuovo termine per l'integrazione dell'istruttoria che non potrà essere, comunque, superiore alla metà di quello fissato originariamente.

TITOLO III
SEMPLIFICAZIONE AMMINISTRATIVA

Art. 55
Atti e documenti

1.L'interessato può usufruire per l'esibizione di atti e documenti della legge vigente in materia di autocertificazione
.

2.Su dichiarazione dell'interessato il responsabile del procedimento provvederà d'ufficio ad acquisire atti e documenti già in possesso dell'amministrazione provinciale di Prato e ad accertare d'ufficio fatti, stati e qualità che la stessa Provincia è tenuta a certificare.

3.Non possono essere richiesti all'interessato la produzione di certificati attestanti fatti, stati e qualità personali che risultino attestati in documenti già in possesso dell'amministrazione provinciale.

4.La Provincia di Prato promuove la stipula di accordi con le altre pubbliche amministrazioni ovvero, ove necessario, con altri enti e soggetti pubblici e privati per collegare le rispettive banche dati, tramite strumenti informatici od altri mezzi idonei, e consentire l'accertamento d'ufficio di fatti, stati e qualità dichiarate dall'interessato.

5.Nei procedimenti che iniziano a istanza di parte, in luogo della documentazione relativa alle spese effettuate od ai danni subiti e relativi rimborsi o risarcimenti, contributi ricevuti, mutui o prestiti contratti con istituti di credito od enti pubblici, sussistenza di crediti e debiti è ammessa la presentazione di una dichiarazione sostitutiva e sottoscritta dall'interessato ed autenticata secondo le modalità di legge
. L'amministrazione provinciale richiede la necessaria documentazione prima che sia emesso il provvedimento finale.

Art. 56
Conferenze dei servizi

1.Qualora sia opportuno effettuare un esame contestuale dei vari interessi pubblici coinvolti in un procedimento amministrativo, il Responsabile del procedimento propone, per iscritto, l'indizione al Presidente o, avendone la competenza, indice una conferenza di servizi.

2.La conferenza è sempre indetta anche quando l'amministrazione Provinciale debba acquisire intese, concerti, nulla osta, o assensi comunque denominati di altre Amministrazioni Pubbliche. In tal caso le determinazioni concordate nella conferenza fra tutte le Amministrazioni intervenute tengono luogo degli atti predetti.

3.La conferenza può essere indetta in tutti gli altri casi previsti dalla legge. 

4.Per le modalità di funzionamento della conferenza di servizi si fa rinvio alla normativa di legge.

 5.La conferenza per assumere i pareri, determinazioni e valutazioni che coinvolgano diversi settori all'interno dell'Amministrazione Provinciale è indetta dal responsabile di procedimento come individuato dal precedente art. 46 e dal precedente art. 49. Le convocazioni debbono essere inoltrate con un preavviso di almeno 7 giorni e debbono essere accompagnate dalla documentazione necessaria per consentire ad ogni Settore coinvolto il preventivo esame della questione.

6.La conferenza di servizi per acquisire intese, concerti, nulla osta o assensi da parte di altre Amministrazioni Pubbliche è indetta dal Presidente. Le convocazioni debbono essere inoltrate con almeno 15 giorni di preavviso e debbono essere accompagnate da tutta la documentazione tecnica occorrente alle Amministrazioni Pubbliche convocate per un preventivo esame.

Art. 57
Audizioni Pubbliche

1.Nei procedimenti di competenza dell'Amministrazione Provinciale, qualora sia opportuno un esame preventivo e contestuale dei vari interessi pubblici e privati coinvolti, fermi restando termini di conclusione dei procedimenti, il Presidente può, anche su proposta del dirigente responsabile o su istanza motivata dei soggetti interessati, promuovere un'audizione pubblica.

2.L'audizione si svolge mediante discussione in apposita riunione, pubblicamente convocata, alla quale possono prendere parte le Amministrazioni pubbliche interessate, le organizzazioni sociali e di categoria, le associazioni ed i gruppi portatori di interessi pubblici o diffusi che ne abbiano interesse.

3.La convocazione dell'audizione è resa nota mediante avviso pubblicato all'albo pretorio, manifesti ed altri eventuali mezzi ritenuti idonei dall'amministrazione almeno quindici giorni prima.

4.La richiesta di partecipazione da parte dei soggetti interessati deve pervenire almeno tre giorni prima dell'audizione. Il Presidente invita i soggetti ammessi a partecipare e, qualora la richiesta di partecipare è respinta per carenza di interesse, ne dà all'interessato motivata comunicazione.

5.Nei quindici giorni precedenti l'audizione, il fascicolo contenente tutti gli elementi già acquisiti nel corso del procedimento, ad eccezione di quelli riservati a norma di legge o di regolamento, rimane depositato nel luogo indicato nell'avviso.

6.I soggetti interessati possono presentare osservazioni e documenti in vista dello svolgimento dell'audizione.

7.Lo svolgimento dell'audizione e le sue conclusioni vengono documentate in apposito verbale redatto a cura del responsabile del procedimento. Il provvedimento conclusivo del procedimento dà atto dell'avvenuto espleinento dell'audizione e deve congruamente motivare il rigetto delle osservazioni e delle proposte degli interessati.

Art. 58
Atti di consenso da cui dipende l'inizio di un'attività privata

1.Entro centottanta giorni dall'entrata in vigore del presente regolamento, l'amministrazione Provinciale determina i casi in cui le autorizzazioni, licenze, abilitazioni, nulla osta, permessi od ogni atto di consenso comunque denominato, da cui dipenda l'inizio di esercizio di una attività privata sono sostituiti da una denuncia di inizio di attività da parte dell'interessato alla pubblica amministrazione competente, attestante l'esistenza di presupposti e di requisiti di legge, eventualmente accompagnata dall'autocertificazione dell'esperimento di prove a ciò destinate, ove previste;

2.Rientrano nei casi di cui al precedente comma gli atti di consenso comunque denominati, ad esclusione delle concessioni edilizie e delle autorizzazioni, il cui rilascio dipenda esclusivamente dall'accertamento dei presupposti e dei requisiti di legge, senza l'esperimento di prove a ciò destinate che comportino valutazioni tecniche discrezionali, e non sia previsto alcun limite o contingente complessivo per il rilascio degli atti stessi.

3.Spetta all'Amministrazione competente, entro e non oltre sessanta giorni dalla denuncia, verificare d'ufficio la sussistenza dei presupposti e dei requisiti di legge richiesti e disporre, se del caso, con provvedimento motivato da notificare all'interessato entro il medesimo termine, il divieto di prosecuzione dell'attività e la rimozione dei suoi effetti, salvo che, ove cià sia possibile, l'interessato provveda a conformare alla normativa vigente detta attività ed i suoi effetti entro il termine prefissatogli dall'amministrazione stessa.

TITOLO IV

Art. 59
Modalità attuative

1.Spetta al Segretario Generale sovrintedere alla concreta applicazione delle norme contenute nel presente regolamento impartendo, ove necessario, disposizioni applicative e proponendo le misure organizzativi atte a ridurre i tempi dei procedimenti.

2.Ciascun settore, entro sei mesi dall'entrata in vigore del presente regolamento, è tenuto ad uniformare la modulistica alle disposizione di legge

 e ai regolamenti attuativi delle predette leggi.

3.La documentazione relativa ai procedimenti amministrativi di competenza dell'amministrazione provinciale, qualora non sia prevista da norma di legge o di regolamento, è individuata, su proposta di ciascun dirigente responsabile di settore, con provvedimento del Presidente previo parere del Segretario Generale in modo da favorire la semplificazione del procedimento amministrativo

4.I provvedimenti espressi adottati dai Dirigenti a conclusione di procedimenti amministrativi di cui all'allegato elenco sono riportati in apposito registro con data e protocollo del Settore e con progressione numerica annuale.

5.Gli atti aventi rilevanza esterna sono affissi, a soli fini informativi, all'Albo Pretorio per quindici giorni consecutivi.

Art. 60
Responsabilità

1.L'attuazione delle disposizioni di cui ai precedenti articoli costituisce elemento per la valutazione della responsabilità dirigenziale.

2.La inosservanza delle disposizioni del presente regolamento comporta l'apertura del procedimento disciplinare, secondo quanto disposto dal regolamento del personale della Provincia di Prato.

PARTE VII
DISPOSIZIONI FINALI

Art. 61
Doveri del dipendenti

1.I dipendenti provinciali hanno il dovere di assicurare la massima collaborazione per l’esercizio da parte dei cittadini del diritto d’accesso ai documenti

2.Salvo che il fatto non costituisca violazione di norme penali, il funzionario responsabile del procedimento di accesso che, senza giustificato motivo, rifiuti l'accesso è assoggettato a procedimento disciplinare.

Art. 62
Entrata in vigore e norme finali

1.Il presente regolamento entra in vigore dopo il favorevole esito del controllo di legittimità parte del Comitato Regionale di controllo.

2.Il presente regolamento viene tenuto esposto permanentemente presso ciascun ufficio provinciale e nelle sedi dei Comuni e dei loro consigli circoscrizionali in libera visione al pubblico

3.Allo scopo di rendere più agevole il diritto di accesso da parte dei cittadino l’amministrazione Provinciale provvede a predisporre un depliant illustrativo delle norme contenute nel presente regolamento. Il depliant contiene l'indicazione di tutti gli uffici provinciali, la loro competenza e la loro ubicazione.

�L.7 Agosto 1990, n.241 “Nuove norme in materia di procedimento amministrativo e di diritto di accesso ai documenti amministrativi”.


� D.Lgs. 18 Agosto 2000, n. 267 “Testo unico delle leggi sull'ordinamento degli enti locali”.


� Art. 25, L.7 Agosto 1990, n.241.


� Art. 25, comma 2, L. 7 Agosto 1990, n.241.





� Art. 25, L. 8 Agosto 1990, n. 241.


� Art. 25, comma 5, L. 8 Agosto 1990, n. 241.


� Art. 13, L. 8 Agosto 1990, n. 241.





�D.Lgs.  30 Giugno 2003, n. 196 “Codice in materia di protezione dei dati personali.


� D.Lgs.  30 Giugno 2003, n. 196.


� D.Lgs. 30 Giugno 2003, n. 196.


�Art. 29, D.Lgs. 30 Giugno 2003, n. 196.








� D.Lgs. 30 Giugno 2003, n. 196.


� D.Lgs.30 Giugno 2003, n. 196.








� Artt. 112 e 113, D.Lgs. 18 Agosto 2000, n. 267.


� D.Lgs. 18 Agosto 2000, n. 267.


� L. 8 Agosto 1990, n. 241.





� D.Lgs 18 Agosto 2000, n. 267. 


� Art. 14, L. 7 Agosto 1990, n.241 come sostitutito dall’art. 9 della L. 24 Novembre 2000, n 340 “Disposizioni per la delegificazione di norme e per la semplificazione di procedimenti amministrativi - Legge di semplificazione 1999”.


� Art. 14, L. 7 Agosto 1990, n.241 come sostitutito dall’art. 9, L. 24 Novembre 2000, n 340.


� Art. 2, comma 2, L. 7 Agosto 1990, n. 241.


� Artt. 150 e 151, D.Lgs 18 Agosto 2000, n. 267.


� D.P.R.  28 Dicembre 2000, n. 445 “Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa”.


� Art. 1, comma 1, lett. i) e art. 77, D.P.R. 28 Dicembre 2000, n. 445 “Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa”.


� Art. 14-bis, L. 7 Agosto 1990, n.241 come modificato dall’art. 10, L. 24 Novembre 2000, n 340.


� Art. 14-ter e art. 14-quater, L. 7 Agosto 1990, n.241 come modificati dalla L. 24 Novembre 2000, n 340.


� D.Lgs. 18 Agosto 2000, n. 267.


� L. 7 Agosto 1990, n. 241.
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