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TERRE D1 CASTELLI (235405 AI RESPONSABILI DI STRUTTURA
PROT. 14945-2011/UNU AI RESPONSABILI DI SERVIZIO
DEL. 30/05/2011

CLAS. 91.82.85

p.c. AL PRESIDENTE DELL'UNIONE
p-£ Al PROTOUOLLE DEL COMUNI ADERENTI
ALL'UNIONE
Lorg Sedi

OGGETTO: ITER PROCEDURALE IN MERITO ALLA GESTIONE DELLE RICHIESTE DI ACCESSQ ALLA
DOCUMENTAZIONE AMMINISTRATIVA AL SENSI DEGLE ARTT. 22 E SEGG, DELLA L. 241/1990 £ SUCC. MOD. ED

INTEGR.

Al fine di uniformare allinterno dedl'Ente Il procedimento di gestione delle richieste di acoesso alla dooumentazione
amministrativa e garantire il rispetto dei templ e delle dispasizienl di cul alla Legge 241/90 (modellc allegato A), e
suctessive modifiche & integrazioni, e al Regolamento sulia disciplina dei procedimento amministrativo e dellaccesso alla
documentazione amministrativa defi'Unione Terre di Castelli, di sequito Regolamento, (modello allegato B, st ritlena di
impartire la seguente

DIRETTIVA

Tutti gli Uf¥ic dellEnte a partire dail"1 1,06.2011 dovranno rispettare la sequente prooedura:

1. ARRIVO DELLA RICHIESTA DI ACCESS0 AGLL AYTI: la richiesia df accesso alla documentazione
amministrativa, pervenuta attraverso posta ordinaria, PEC, fax o consegnata a mano dovrd essere probocollata con
celerith e assegnata dai Servizi Protocolle territoria al Servizio Affari generali del'Unione, al quale dovra pertanto
essere trasmesso originale in cartaces (utente Nadir; GARE, AFPALTI - digitando “aggiungi tutti gli utent™) e &l
Servizio interassato per competenza.

2. REGISTRAZIONE DELLA RICHIESTA DI ACCESSO AGLI ATTIL: € istituito presso il Servizio Affarl generaii -
Ufficic Segreteria del'Uniore un apposito registro di repertoriazione defle richieste di aucessa che vengone inserite
€On un numerc progressivo nel programma gestionale i Nadir, come prevede art. 47 del Regolamento, che recita
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"la Struttura Affari ganerail Istituisce un registra di tutke le richieste di accesso formale e informale presentate dai
clttacini, dlai Consiglier], dagli Assessor), annotandone & margine Fesito”,

3. TRASMISSIONE DELLA RICHEESTA DI ACCESSO AGLI ATT1 AL SERVIZIO COMPETENTE: || Servizho
Affarl generall — Uffica Segreterla, dope aver provveduto alla registrazione della richiesta di accesso agh att,
trasmette al Servizio competente copia della stessa, accompagnata da un prospetto (modslio allegate C)
tontenente il numero e la data di ragistrazione (decorrenza) & i termine d scadenza. Gualora vi fosse I3 necessita di
Informare | soggetti controinteressati, 1 suddetto termine si considera sospeso e tontinwera a decarrere dopo 10
gloml dal ricevimento della comunicazione da parte dei medesimi (art. 24 det Regolamento).

4. ISTRUTTORIA SULLA RICHIESTA DI ACCESSO AGLI ATTI E ADOZIONE DEL PROVVEDIMENTO
FINALE.

Tl Servizic competente, nelfla persona del Responsabile dei procedimento per I'accesso, ovvero del Responsabile del
Sanvizio che cdetiene e informazieni, | documenti @ gl atti che sono eggetto della richiesta, o un suo designato (art.
20, comma 3, del Regolamento) ai fini della risposta provvede a curare Fistruttonia decidendo se accogliere in tato o
parzidimente Ja domanda o rigettaria, & ad adottare I'atto conclusivo del procedimente nel termine di 30 giomi
{modelio aliegato O ~ E ~ I}.

Nel caso in cui il documento richiesto contenga informazioni riferite a terz, identificati o facimente identificabili, che
dall'esercizic del diritto di accesso vedrebbero compromesso il proprio dirftto alla riservatezza, |l Responsabile del
procedimento dowra provvedere aifa comunicazione al controinteressati di cui alfart. 24 del Regolaments, fissando
agli stessi un termine pad a 10 (died) giomi dalia cezione della comunicazione entro il quale formulare eventuali
csservazdoni € memorie, Decorso iInutimente tale termine, | Responsablle del procedimento pravvede sulla richiesta
oi 3c02550. $i Hilene utile precisara che | dieci giomi concessi 2i controinteressati interrompono il termine del trenta
glomi.

Tutti | tipi & comunicazione di cul innanzi dovranno essere effettuatl nella forma della PEC {nel casa In oui il
richiedente possieda ndirizzo) sottoscritti con firma digitale in formato pdf o per racoomandata con awviso di
ricevimento.

Copia di tutts le suddette comunicazioni deve essere trasmessa anche al Servizio Affari generall — Ufficio Segreteria
con le seguent! modalita:

1. in caso dl trasmissione via PEC, il Servizio Affar generali — Ufficio Segreterfa dovrd essere Individuato fra i
destinatar el programmea di Nadic; in caso di trasmissione ¢on raccomandata AR deve essere fomita al Servizin
Affari genergl — Uffido Segreteria copia della rispesta.

2. N& caso debba essere fomita al richledente documentazione in forma cartacea ¢ su supporto informatico, aio
stesso dovr3 essere lesciata la scefta tra pagare I costi di riproduzione - vedi delibera di Glunta Unione n. 138 del
09.12.2010 (modelio allegato F) - mediante boliettino postale {(modello allegato G) prestampata (da allegare
alla risposta e dispenibili presso PEconomo dell'Unione) o pagaments diretto all'Economo dell'Unione che provweade
anche @ consegnare materiaimente gl att (ricevuti dal Servizio competente il medesima giomo in oui lo stesse
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rispende al nichledente), previe accertamento del dovuto pagamento, 5¢ i richiadente, trascorsi quindici glomn) dala
scadenza del termine per Il ritiro della documentazione, nan si presenta {& richiesta scritta @ da intendersl archiviata
{art. 38 del Regolamentn).

3. Qualora i richiedente opfi per || pagamento tramite bollettine postsle chiedendo la trasmissione della
documentazione per posts allindirizzo di residenza, sard cura del Servizio competente per I fisposta (madello
affagato H) provvedere alla trasmissione della documentazione previo accertamento di quanto richiesio (I dttadino
deve inviare copia dell'attestadione di pagamento via e-mall o fax); copia dells lcftera di trasmissione defle
documentazione deve essare consepnata al Servizio Affan generall — Ufficio Segreteria che chiude cosi il
procedimeanto.

5, CONCLUSIONE DEL PROCEDIMENTO:

Nel caso In ouf Iz documentazione vengs consegnata 2 mano, I'Econamo provvede a comunicare |2 conclusione del
procedimento al Servizio Segreteria che ne curerd I'attestazione nel registro informatico e ne informera il Servizio
compatente.

Nel caso la documentazione venga inviata per PEC o per pasta racc. AR presso la residenza del clttadiing, sara cura
del Servizio competente inviare copia della lettera di trasmissione della documentadone al Servizio Segreteria che ne
curera I'attestazions nel registro informatico e chiudesd Il procedimento.

la finalit della presente direttiva mira ad uniformare il procedimento sul'accesso alla documentazione
amministrativa allinterno del'Ente ned rispetto delle previdioni della vigente normativa, L. 241/1990, vos! come
madificata e integrata dalla Legge 15/05, e delle disposizion| de! Regolamento, € tende nel conbempo ad assicurare
una maggiore efficada ed efficienza dell’azione amministrativa,

L'Unione Tere di Castelll garantisce I dirftto di accesso al documenti amministrativi @ chiunque ne abbla interesse
allo scopo di attuare il principio di pubblicitd e trasparenza dell’sttivits amministrativa nel contemperamento con ]
dimtto alla riserveterza dal terzi.

Resta inteso che 1a presente direttiva non intende SostRtuirs ae leggi vigenti in materia @ al Regolamento sulla
disciplina del procedimento amministrativo e dell'accesso afa documentazione amministrativa deilEnte ed & da
considerarsi alle stesse complementare.

Certo del puntuale adempiments, seconda fe intese gia raggiunte, anticipo, che sard mia cura effetivare momentl di
varifica.

Fer qualungue chiarimento efo informazione sard 2 disposizione i dott. Carmelc Stracuzzi @ |a dolt, Laura Bos.

Il Segratario Direttore Generale

dott. Carmelo Stracuzzi
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