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Da: "Per conto di: provincia.firenze@postacert.toscana.it" <posta-certificata@pec.aruba.it>

A: <commissione.accesso@mailbox.governo.it>

Data invio:  venerdi 29 luglio 2011 13.33

Allega: daticert. xml; postacert.eml

Oggetto: POSTA CERTIFICATA: IRIDE: Provincia di Firenze [iride]3926110[/iride] [prot]2011/308207
[/prot]

--Questo ¢' un Messaggio di Posta Certificata--

Il giorno 29/07/2011 alle ore 13:33:16 (+0200) il messaggio con Oggetto

"IRIDE: Provincia di Firenze [iride]3926110[/iride] [prot]2011/308207[/prot]" ' stato inviato
dal mittente "provincia.firenze(@postacert.toscana.it”

¢ indirizzato a:

commissione.accesso@mailbox.governo.il "posta certificata"

Il messaggio originale ¢' incluso in allegato, per aprirlo cliccare sul file "postacert.eml” (nella
webmail o in alcuni client di posta l'allegato potrebbe avere come nome l'oggetto del messaggio
originale).

L'allegato daticert.xml contiene informazioni di servizio sulla trasmissione

L'identificativo univoco di questo messaggio e':
0pec230.20110729133315.03526.10.1.16«rpec.aruba.it

Presidenza del Consiglio dej Ministri

DICA 0014967 R-4.8.1.8.6

i,
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__ PROVINCIA
HOSEGRETARIO GEMERALE D FIRENZE

Prot. N. 0308207 /2011

da citare nella risposta
Cl. Cat. Cas. N°
Allegati n°

Alla Commuissione per Accesso ai Documenti
Amministrativi
¢/ o Presidenza del Consiglio dei Ministri

casella PEC
commissione.accesso@mailbox.governo.it

Uirenze, 29 luglio 2011

OGGETTO: REGOLAMENTO PROVINCIALE SUL PROCEDIMENTO
AMMINISTRATIVO [ SULL’ACCESSO AGILI ATTI, ALLE INFORMAZIONI E Al
DOCUMENTI AMMINISTRA'TIVI

Rendo noto che in data odierna entra in vigore 1l regolamento in oggetto, approvato
dal Consiglio provinciale in data 27.6.2011, con deliberazione n. 96, a seguito dell’avvenuta
pubblicazione all’Albo pretorio on line in data 14.07 us..

Si trasmette 1l testo del Regolamento medesimo, ai sensi ¢ per gl effettt di cur all’art.
27 della I.. 7 agosto 1990, n. 241,

Cordiali saluti.

Il Segretario Generale

P

Palazzo Medict Riceardi

via Cavour, 1T 30129 Frenze

tel. 055 2760278

fax (055 2760396
segreterta.generale@provineia fiat
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PRINCIPI

1. Ia Provincia di Firenze, in armonia con i principi della legge 7 agosto 1990, n. 241 e suc
successive modifiche ed integrazion, coi principi della T.R. 23 luglio 2009, n. 40, del proprio
Statuto e dei principi dell'ordinamento comunitario, si impegna a garantire nell'esetcizio
dellartivita  amministrativa  adegoatt  lvelli i pubblicita,  trasparcenza, umparzialita ¢
semplificazione, nel rispetto dell'economicita e dell'efficacia dell'azione ammunustratva, favorendo
la massima partecipazione det ctrtadini.

2. Fermo restando quanto previsto dal prescnte regolamento e salvo che la lepge disponga
diversamente, in tutt 1 casi per i quali non & nccessario adottare atti di natura autoritativa,
' Amministrazione agisce secondo le norme di dinttto privato.

3.1 procedimento non puo essere aggravato se non per straordinaric e motivate ¢sigenze
mposte dallo svolgimento dell'istruttoria.

4. Ta Provincia di Firenze incentiva Puso delle tecnologie digirali, nonche della comunicazione

telematica.



THOLO |
DEI' PROCEDIMENTI AMMINISTRATIV]

Art. 1

Oggetto
1. 11 presente regolamento disciplina in via generale 1 procedimenti ammingsteativi di competenza
della Provincia di lirenze e le modalita di esercizio del diritto di accesso ai document
AMMINISravi.
2. sso s applica:
a) ai procedimenti amministrativi di competenza della Provincia di Firenze che CONSCEURNG
obbligatoriamente a iniziativa di parte o che devono essere iniziati d'ufficio;
b) at procedimenti promossi o di competenza di altre amministrazioni in cui la Provinera di Firenze
e chiamata a partecipare, limitatamente agli articoli 8, 11, 12 del presente repolamento.
¢) at procedimenti amministrativi nelle materie di comperenza provinciale | anche se svolti du alry
SOEECLLL
2. 1 Panapt del presente Repolamento si applicano allattivitd delle Societa in house della
Provincia di Firenze, Iimitatamente all’esercizio delle funziont amirinistrative ai sensi dellare. 29

della L. 241/90.

Art. 2

Disposizioni normative richiamate
L. A1 fint del presente regolamento, st mtendono:
a)y per . n. 241/1990, la legge 7 agosto 1990, n. 241 ¢ successive modificazi mi, recante "Nuove
norme in materta di procedimento amministrativo ¢ di diritto di accesso al docuwmenti
ammunmstratvi";
b) per D.Lgs. n. 82/2005, 11 decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82, ¢ successive modificaztont,
"Codice dellamministrazione digitale”;
¢) per DPR n. 68/2005, i decrero del Presidente della Repubblica 11 febbraio 2005, n, 68,

"Regolamento recante disposizioni per ['utilizzo  della posta clertronica certficara, a norma

dell'arucolo 27 della legge 16 gennaio 2003, n. 3"




d) per D.Igs 150/2009, 4 D. Lgs 27.10.2009, n. 150, “Attuazione della 1egpe 4 marzo 2009, n. 15,
in materia di ottimizzazione della produttivita del lavoro pubblico e di efficienza e trasparcnza delle
pubbliche amministraziont”;

e) per L. 69/2009, la Legge 18.6.2009, n. 69 “Dispasiziont per lo sviluppo economico, la
semphficazione, la competittvita nonché in materra di processo crvide™,

) per LRT. 40/2009, la Legge Regionale Toscana 23.7.2009, n. 40, “Tegge di semphificazione ¢
rinrdine normatvo 20097

gy per DR, 445/2000, it D.P.R. 28.12.2000, n. 445, “Testo unico delle disposiziont legislative e
regolamentari in materia di documentazione amministrativa’

h) per DPR. 184 /2006, i1 D.P.R. 12.4.2006, n. 184, “Regolamento recante la disciphina m matena i

accesso i documentd ammiristrativy”

Art. 3

Definizioni
1. At fini del presente regolamento st intende:
2) pet "procedimento amministrativo”, 1a sequenza di awa e/o farti tra loro connesst per I
definizione di decisioni dell Amministrazione, nel perseguimento di pubblict interessi ¢ che di
norma si conclude tramite 'adozione di un provvedimento amministrarvo;
by per "istruttoria”, la fase del procedimento finalizzata all'acquisizione di ogni clemento urile
all'assunzione delle decisiony
¢) per "provvedimento finale®, l'atto conclusivo del procedimento amministrativo, esplicitante ks
decisione dell Amministrazione;
d) per "conferenza di servizi", la sede di confronto nell'ambito della quale P'Amminstrazione
acqutsisce elementt istruttort utl, nonché intese, nulla osta o assensi, comunque denomnaty, da
patte di altri uffici, servizi o Amminstrazions
¢) per "Segnalazione cetificara di uzio di attvitd” (5.C.LA), 1 procedimento amministrativo, in
basc al quale il soggetto interessato rende nota all Amministrazione la sua mtenzione di realizzare
una specifica attivita privata, coinvolgente interessi pubblici, attraverso la  dichiarazione
dell'esistenza dei requisitt ¢ presupposti previst da legg o da att amuministrativi a contenuro
generale;
f) per "silenzio assenso”, il procedimento amministrativo, riferito a determinare tpologic &
attivita, comnvolgentt interesst pubblict ¢ 1l cut esercizio sa subordinato ad un atto di consenso
dell' Amministrazione, In base al stlenzto-assenso la richiesta dell’atro di consenso s1 conswdera

impliciramente accolta senza necessita diun provvedimento espresso quando, dalla presentazione



della domanda descrittva dell'attvira, sm decorso il petiodo predeterminato senza rilievi da parte
dell' Amministrazione;

g) pet "interruzione der termunt”, Parresto del conteggio dei termini net casi previsti da leggi ¢
regolament, con loro ripresa dall’inizio al momento della cessazione dell’unpedimento:

h) per "sospensione dei trermini”, I blocco tempotanco della decorrenza dei tertuni che il
responsabile del procedimento puo disporre ner cast previsti da leggr e dal presente regolamento:
i) per "responsabile del procedimento” il dirigente di clascuna unita organizzativa cui affensce fa

comperenza per materia o altro dipendente da hui delegato,

Art. 4

Motivazione del provvedimento
I. Ogni provvedimento amministrativo deve cssere motivato, salve gli atti nommativi o guelh
contenuto generale.
2. Con In monvazione 'Amministrazione rende conto dell'artivita istrurtoria svolta comunicando
allinteressato gl clementt ¢ 1 criteri di valutazione su cui si ¢ basata per Vadozione del
provvedimento finale. La motivazione deve indicare 1 presupposti di fatto e le ragioni giuridiche che
hanno determinato la decisione dell' Ammunistrazione, in relazione alle rsultanze dell'tsrrutroria od
evidenzia la ragionevolesza della scelta compiuta nel contemperamento dei diverst interessi pubblici
e privatt.,
3. Se le ragront delia decisione risultano da altro atto dell' Amministrazione richiamato dalla decisione
stessa, msteme alla comunicazione di quest'ultima deve essere indicato ¢ reso disponibile a norma del
presente regolamento ¢ della legge n. 241/1990, anche l'atto cui essa s richiama.
4. In ogmi atto notficato al destinatario devono essere indicati il termine e lautorita cui ¢ possibile

ricorrere.

Are. 5 y

i~
,

Conclusione del procedimento

1. 1 procediments di competenza della Provincia di Firenze si concludono di norma con un
provvedimento espresso nel rermine stabilito, per ciascun procedimento, nelle tabelle allegate al
presente Regolamento, di cul costituiscono parte integrante. | procedimenti sono pubbhicau sul sito
internet del’ Amministrazione ¢ contengono l'indicazione della strurtura organizzativa competente ¢
delle principalt fonti normative di riferimento.

2. Nelle belle allegate di cui al punto precedente, su proposta dei dirigent competentt, sono
mdmviduati 1 termunt di conclusione del procedimento. Talt terming sono determinan nel massuno in

90 (novanta) giorni, ¢ comunque non supertort 1 ogm caso a 180 (centottanta) giorni, in
. B \s



considerazione della sostenibilita dei tempt sotro il profilo dell'organizzazione amministrativa, della
natura degli infetessi pubblict tutelat ¢ della particolare complessita del procedimento. Restano salvi
i termini disposti da normauva speciale.

3. J.a Giunta provvede periodicamente con proprio atto e, comunque, almeno una volta all'anno,
previa ticognzione dei procediment amministrativi ¢ dei termini degli stessi, all'aggrornamento e
linserimento di nuovi. Di detto aggiornamento la Giunta riferisce al Consigho.

4.1 Dirigentt, clascuno per la propria competenza, sono responsabili: dell'esatta individuazione des
procedimenti nelle materic  assegnate, dell’eventuale nomina del responsabile dit ciascun
procedimento, nel caso in cui non lo siano essi stessi, dell'adozione dt tutte le misure organizzarnve
per garantire il rispetto det tempi di istruttoria e di conclusione det procedimenti, cosi come
individuat, dell'aggiomamento e modifica dei procedimenti a seguito di modifiche normative,
nonché della pubblicazione sul sito, in collaborazione col responsabile del sito medesimo, di tutti 1
proccdimcmj. dei nominatwvi dei responsabilt dei proccdjmcmj e della modulisaca collegata,
secondo le previsioni degl articolo 54 Jett. beceart 57 del D.Lgs 82/2005. Fssi possono altrest
procedere dirertamente alle modifiche della tabella allegata al presente regolamento e visibile sul sito
istituzionale, ove si tatti di modifiche derivana direttamente da disposizion normative curopee,
nazionali o regionalt.

5. Fermo restando quanto stabilito dall'articolo 8 per le domande irregolari o incomplete, 1 termint
dei procedimenti possono essete Sospesi, per una sola volta ¢ per un massimo di trenta giorni, per
Yacquistzione  di informazioni o certificazioni relative a fatt, start o qualita non attestatt in
documenti gia in possesso della Provinaa di litenze o non direttamente acquisibili presso altre
pubbliche ammuinistraziont.

6. Sc leggt speciali stabiliscono nuovi cast di silenzio significativo, 1 termini conrenuti nelle tabelle

allegate s1 intendono modificati i confarmita.

Art. 6
Decorrenza del termine iniziale del procedimento e
modalita di presentazione delle domandc o segnalazioni
1. Per i procediments d'ufficto il termine iniziale decorre dalla data della comunicazione di avvio del
procedimento di cui all'articolo 10, ovvero dal diverso termine indicato, pet singole tipologte di
procedumento, nelle tabelle allegate.
2 Per 1t procedimenti a iniziativa di parte il termine iniziale decorre dalla data di fcevimento della

domanda o segnalazioni cerpficate di imzio di attivita (SCIA) al protocollo delEnte. Per

“nrotocollo dellEinte” si intende dora i por il protocollo generale della Provincia di Firenze,




addetti al protocollo dovranno mportare, oltre alla data di protocollo, anche Ja data di arrive, fagte

salve le disposiziont specifiche previste per i procediment: di competenza del SUAP, di cut al DPR
160/2010.

3. Le domande o segnalazioni ceruficate di intzio di attivita (SCIA) di cul al comma 2 sono redatie
nelle forme e net modi stabiliti dalla normatva di settore, ovvero dagl atd organizzativi del dirigeno
responsabili | ovvero mdicati in arti comunguae pubblicati nel sito della Provincia di FCirenve.

4. Le domande possono essere fatte pervenire alla Provincia nei seguenti modi:

4. possono essere consegnate 4 mand dall'interessato munito di idoneo documento di identta al
dipendente addctto all'istruttoria che provvede a tiportare sulla domanda la dicitura: “domanda

3

consegnata a mano dall'interessato, wdentificato dal dipendente ....” | ovvero al protocollo, con le

medesime modalita;

b. possono essere consegnate a mani da un incaricato al dipendente addetto allistrutroria ovvero al
protocollo

C. p(')SSC)n(_) essere ]‘JlViﬂ[C Pt‘r l_')(_)S(.H ) })el‘ f(‘l.\-

Net casi sub b, e ¢. esse sono accompagnate da copia fotostatica di un documento d'identita del
sottoscrittore ai sensi deglt arce. 38 e 39 del DPR 445 /2000,

d. possono essere inviate per via telematica, tramie PLEC, In tal caso esse sone valide in presenz
delle condizioni richieste dallarucolo 65 del D.Lgs n. 82/2005, come modificato con D.Lps
235/2010. Ultertori forme di accertamento della provenienza del documento e dellautentcita od
ntegrita dello stesso potranno essere individuate nel detraglio con deliberazione della Giunta
provinciale. Le domande inviate tramite PEC, prive di sottoscrizione digitale, ma accompagnate da
copia del documento di identita del sottoscrittore tengono luogo di mnvio tramite fax.

5. All'atto della presentazione della domanda ¢ rilasciata all'mteressaro, vve possibile, una ricesuta,
contenente le indicaziont di cui all'articolo 8 della L. n. 241 /1990, comprese e modalia per
esercifare 1n via felematca 1 propri diritd, che sostituisce la comunicazione di aveio del
procedimento di cul all'articolo 10 del presente regolamento. Se non ¢ possibile 1 rilascio della
ncevuta 0 se Juesta non contiene tutt glt elemenn di cui all'articolo & della T.. n. 24171990, w1
procede con le modalita di cui allarticolo 10 del presente regolamento. Tali indicazion: sono
comungue formte all'atto della comunicazione dell'avvio del procedimento di cut all'articolo 7 della
[..n. 24171990 e all'articolo 10 del presente regolamento.

6. Per le domande o istanze inviate a mezzo del servizio postale, mediante raccomandata con

avviso di ricevimento, la ricevuta & costituita dall'avviso stesso.

7. Per la ricevuta delle domande inviate per via telematica si applica il disposto di cui all'articolo

3 del DPR n. 68/2005.




8, Oltre alle domande o segnalazioni certificate di inizio attivita, ognt atto o documento puo esscre

rrasmesso alla Provincia di Firenze con Tuso delle tecnologic  dellinformazione e della
comunicazione, se formato ed inviato nel rispetto della vigente normativa e di quanto disposto a1

commi precedenti.

9. Per le domande che fanno scguito a procedimenn  sclettivi ¢/o concorsual indetn
dall Amministrazione, i termimni per la conclusione del procedimento decorrono dal glorno

successivo a quello della data di seadenza del bando o avviso.

10. Non rentrano tra le istanze di parte che danno avvio al procedimento le cd. “denunce” o
“esposti” che 1l cittadino puo inviare alla Pubblica Anuninisteazione, ove le stesse conststano
nellinformare Ja medesima dellesistenza di fatti per i quali la P.A. debba procedere d'ufficio. Alla
presentazione delle medesime, quindi, non conseguono termint di conclusione del procedimento,
Gl stessi decorreranno dal momento del conerero avvio del procedimento d'ufficio, 4 segutto
dell’accertamento della sussistenza dei presupposit dell’azione, ove normativa spectale non mdividui

cOMmMuNQue un termine petr Pavvio del procedimento tnedesuno.

Art. 7

Responsabile del procedimento
I. Per ogni procedimento deve essere mdividuato il responsabile.
2. 11 responsabile del procedimento esercita le atrribuziont previste dagh articolr 6, 10-bis, 11 ¢ [4-
bis della L. n. 241/1990 ¢ dalle altre disposizioni di settote. Fglhi svolge, inoltre, tutt gli altrt compiu
indicati nelle disposiziont organizzative ¢ di servizio, nonché quelli atunenti all'apphcazione delle
disposiziond di cut al D.Lgs. n. 82/2005.
3. Responsabile del procedimento & it dirigente preposto alla struttura organizzativa competente alla
rrattazione del procedimento.
1. In caso di assenza o di temporanco impedimento, le funziont del responsabile del procedimento
sono  esercitate dal dipendente individuato dallo stesso dirigente, ovvero da cht sosttutsce
tempotancamente 1l dirigente.
5. 1l dirigente preposto alla struttura organizzativa pud affidare, con atto scritro, la responsabilira
dell'istruttoria e di ogni altro adempimento inerente 1l singolo procedimenta o 1 procediments dr una
certa tipologia ad altro funzionario o impiegato addetto alla struttura, i categona professionale
adeguata secondo le previsiont contrattuall. Con lo stesso provvedimento, 1l dingente mndividua le
musure organizzatve da adottare i caso di assenza o di temporaneo impedimento del tesponsabile

del procedimento, nonché Teventuale supporto, tecnico o ammiustrativo, di et Jo stesso ha dinrto

i avvalerst.




0. Il responsabile del procedimento, s¢ non ha la competenza ad adottare d provvedimento finale,
trasmette all'organo competente la proposta di provvedimento ¢/o le risultanze dellistruttona con i
relativi att prima del termine di cut all'artcolo 12 del presente Regolamento, secondo Je istruzioni
che sono state unpartte dal dingente responsabile del provvedimento finale.

7. L’organo preposto all'adozione del provvedimento finale, se drverso dal responsabile del
procedimento, non puo discostarst dalle osultanze dellistruttoria condotta dal responsabile del

procedimento se non indicandone la moavazione nel provvedimento finale.

Art. 8
Contenuto delle domandc o segnalazioni certificate di inizio attivita irregolari o incomplete
1. [a domanda o la Segnalazione Certficara di Inizio di Atuvita (SCTA) deve almeno contenere: le
generalita complete del nchiedente, le cararterisuche  specifiche  dell'attivita da compiere o
lindicazione del provvedimento richiesto. Nella domanda o nella Segnalazione Certificara di Inizio
di Activita linteressato attesta, inoltre, nelle forme dellautocertificazione o della dichiarazione
sostitutiva dellatto di notorieta, 1a sussistenza dei presupposti e dei requisiti di legge previst per
Iattivita o per U rilascio del provvedimento.
2. Le domande o le Segnalazioni Certificate di Tnizio Attivitd devono anche essere corredate, ove cio
sta previsto dalla normativa che disciplina il procedimento medestmo, della ricevuta del versamento
deglt onert di srruttoria.
3. La Segnalazione Certificata di Inizio di Atavita (SCIA) e la domanda prive deglt elementi dt cut al
comma | sono considerate rregolart o mcomplete.
4. Se e possibile identficare i richiedente, il responsabie del procedimento da comunicazione
allistante entro diect giomi dal teevimento al protocollo dell’Ente delle cause di irregolarita o di
incompletezza. In questi cast, 1l termine del procedimento di cui all'arricolo 6, comma 2, decorre dal
ricevimento al protocollo dell’kinte della Segnalazione Certificata di Inizio di Artivitd (SCEA} o della
domanda regolare o completa. La mancata allegazione del versamento degli oneri di istrutroria, ove
la normativa di settore non preveda diversa conscguenza, comporta itregolanita della domanda. 1
responsabile del procedimenro assegna un termine per la regolarizzazione, comunque non inferiore
a quindici giorni. Allo scadere del termine medesimo senza che sia stata rrasmiessa copta della
ricevuta di pagamento, il procedimento viene archiviato.
5. La sussistenza det presupposti e dei requisiti di legge di cut al comma | del presente articolo puo
essere dimostrata tramute dichiaraziont sostitutive di certificazioni e dichiarazioni sostitutive dell'arro
di notoreta di cur aghi artt. 46 ¢ 47 del DPR 445/2000.
0. Restano esclust dal regime delle dichiaraziont sostitutive 1 certificat di cut all’art, 19 del DPR

445/2000. Pertanto i certificatt medict, sanitari, veterinari, di origine, dt conformita CL di marchs o



brevetts non poSSONO essere sostituiti da altro documento, salvo diverse disposizion della normativa

di scttore,
Art. 9
Controlh
I. Le dichiatazioni sostitutive sono soggette a controllo da parte del’ Amministrazione ai scnsi

delPart. 71 del DPR 445 /2000 ¢ delle eventuali norme speciali che regolano t simgolt procediments

)

.1 controlli possono essere effettuatt su rutte le domande presentate ovvero a campione.

3. 1 controllo viene normalmente efferruato a camptone. In questi casy, il Dingente responsabile
della Direzione competente al procedimento o alla specifica funzione di controllo cut le
autocertificazioni si riferiscono detta con proprio atto genetale le modalita, 1 tempi e le percentuali
di estrazione det campiont, nominando, altresi, i responsabili di procedumento e rende pubblico tale
provvedimento sul sito del’ Amministrazione, i modo tale che esso risulti di facile reperibilita da
parte dell'utenza, correlaivamente al procedimento cut st tferisce.

4. Controll punruali, anche al di fuort delle fattispecie sopra indicate, verranno effetruat m rutti 1
cas i cuwt sorgano serd dubbi cirea la veridicita di una dichtarazione sostitutiva, ovvero quando stano
postt in evidenza elemenu tali da far ritencre che le dichiarazioni sostitutive configurino in modo
non corretto statl, fatt o qualita dichtarat. Detto controllo concerne 1l fatto, lo stato o la qualita che
ingencra il dubbio ed & soggetto ad espressa motivazione (imprecisione nella dichiarazione,
indeterminatezza della situazione con impossibilita di raffronto documentale, contraddittorieta ).

5. 1 controlls possono esscre effettuati in modo diretto, ovvero attraverso collegarmentt n via
teJematica ed informarica con le Amministrazioni certificanti, ove stituid, oppure i modo mdiretto,
chiedendo Vattiva collaborazione dell Amministrazione certificante. In questo secondo caso,
richiesta avra ad oggetto Vattestazione della vendicita  delle dichiarazioni ¢ non dovra
necessatiamente essere accompagnata dalla documentazione sulla base della quale 1l controllo € staro
effertuato.

6. Ove Toggetto della dichiatazione non possa essere verificato m wvia documentale, ovverosia
quando i farti, stati o qualita non nsultino da documenti rilasctati o certificat 1 possesso di
pubbliche amministraziont, o, ancora, tramite I'accertamento su banche dati o registri della Pubblica
Ammintstrazione, i responsabile del procedimento procede, anche a mezzo di soggettl dotatr ds
idonea qualifica professionale all'uopo mdividuati, eventualmente anche esternt all’ Amministrazione,
a sopralluoghi o visite dirette o ad adottare altre modalita di vertfica idonee ad accertare la venidicita
di quanto richicsto, nel rdispetto della mservatezza ¢ della liberta personale del controllato. 11
responsabile del procedunento potra altresi richiedere Ia documentazione necessarta al controllo

anche al dichiarante medesimo. In caso di merzia o rifiuto di quest’ultimo a produrre quanto

tichtesto, dopo wdoneo sollecito, st presume I falsita della dichiarazione sostntiva,




7. Nel caso 1n cut sia risultato impossibile pervenire all’accertamento della veridicnd di quanto

dichiarato, nonostante siano state esperite tutte le modalita alternative idonee, viene redaito
apposito verbale che indica Ie ragioni di detta impossibilita. Cio non comporta conseguenze di alcun
genere a carico del dichiarante.

8. Nei cast di controlli richiesti da altre Amministrazioni, i medesimi vengono cffettuau con la
massima tempestivitd ¢ comunque entro il termine massimo di trenta giorni. La Provineia di Fizrenze
promuove 1l sistema delle Conferenze det Servizi, ovvero la stipula i protocolli di comunicazione
tra le amministraziont procedenti e le amministrazioni certificants, idonei a sv tluppare idonel canali
di comunicazione dedicati al controlli sulle autocertificazioni, cosi da facilitare o scambio di
informaziont, privilegiando il ricorso agh strumenti telematici.

9. Durante 1 controlli possono essere rilevati errori, rregolarita od omussiont matertali sanabili che
consentono  di utilizzare la dichiarazione medesima attraverso  una semplice retifica, ovvero
omigsioni che rendono comunque comprensibile il significato della dichiarazione stessa per gh
aspetti rilevant per il procedimento o per attivita, che risultino evidenti, che non ineidano in modo
determinante sul procedimento i corso e che possano essere sanati con una dichiarazione
sosttutva integrativa. In tali casi il responsabile del procedimento, ai sensi dellart. 71, comma 3, del
DPR 44572000, invita, tramite raccomandata a/t o con Vutlizzo della PEC, i dichiarante
regolarizzare o integrare le dichiarazioni sostitutive, fissando un termine. Se il procedimento cul st
riferisce Ia dichiarazione ¢ in corso, il termine ¢ sospeso fino al ricevimento di quanto richiesto.

10. I riscontro di false dichiarazioni sostitutive comporta Papplicazione delle misure ammunistrative
di cuj allart. 75 del DPR 445/2000, ovverosia la mancata concessione del Lbeneficio o il mancato
riascio del provvedimento richiesto, in caso di pendenza di procedimento, o 1a sua revoca , M1 Citso
di procedimento gia concluso ¢ di beneficio g1a concesso, nonché defle sanzioni penalt di cui all’art,
76 del DPR 445/2000. L’accertamento di false dichiarazioni comporta Fobbligo di detnuncia a cura
del responsabile del procedimento alla Procura della Repubblica competente, ai senst dellare 331
c.p-p-.

11 Al fine di garantire Ia partecipazione dell'interessato, il responsabile del procedunento comunica
allo stesso Pesito negativo del controllo,

12. Gliara di diniego e di revoca per le cause di cui ai precedents commi sono motivan sul punto,
anche con eventuale richiesta di ripetizione dellindebito percepito. 1 procedimenn finalizzad a
quanto indicato nel presente comma sono autonom rispetio al procedimento principale ed hanno

una durara di trenta giorni dalla conclusione del controllo.

Art, 10

Comunicazione dell'avvio del procedimento

74

L




. 1 responsabile del procedimento da tempestiva comunicazione dell'avvio del procedimento

stesso ai soggetti nei confront dei quali il provvedimento finale e destinato a produrre cffetts, at
sogpetti la cui partecipazione al procedimento sta prevista da legge o regolamento, nonche ai
soggetti, individuati o facilmente individuabili, ai quabl possa denvare un pregiudino  dal
provvedimento.

2 La comunicazione, di cui al comma I, pud essere omessa soltanto se sussistano ragtont di
impedimento  derivanti da particolan  esigenze di urgenza ed mdifferibilita, da mouvare
puntualmente nel primo atto istruttotio del procedimento e nel provvedimento finale.

3. 1.a comunicazione puo essere sostituita dal rilascio della ricevuta di cai all'articolo 6, comma 5 del
presente Regolamento.

1. La comunicazione di avvio del procedimento ¢ personale ¢ contiene, ove gia non rese note at sens
dell'atticolo 6, comma 5, le indicazioni di cui all'articolo 8 della T.. n. 241/1990, comprese le
eventuali modalita per escrcitare in via telematica 1 propri duitti, relativi alla partecipazione al
procedimento. In ogni caso, nella comunicazione devono essere mndicat il numero di protocollo
generale ¢ la data di presentazione della relativa istanza net procedimenti ad iniziativa di parte, Tunita
organtzzativa  responsabile, logpetto  del procedimento, i nominativo del responsabile  del
procedimento ed eventualmente dell'addetto all'tstruttoria, la sede dell'unita orgamizzativa presso In
quale si puo prendere visione degli atti, l'orasio di aceesso, il numero di telefono dell'ufficio ¢ la sede
dr quest'ulimo, la data di inizio del procedimento ed 1 termune previsto per la sua conclusione,
nonché i rimedi espertbili in caso di inerzia dell' Amminsstrazione. Qualora i nome del responsabile
del procedimento non sia individuabile immediatamente, devono essere comunicate all'interessato le
modalita ed j tempi con cut sara messo a conoscenza del nominativo del responsabile.

5. Salvo diverse disposizioni legislative, 1l responsabile del procedimento, se 1l namero deglt avent
titolo alla comunicazione personale ¢ pati o supetiore a 50, 0 se per tuttt o per talun di esst la stessa
risultl impossibile, pubblica apposito atto, indicante le ragiont che gustificano la deroga, allalbo ¢
nel sito della Provincia di Firenze, nonché nel Bolletrino Ufficiale della Reglone ¢ 1o rende noto
mediante U'impiego di procedure di trasmissione telematica previste dalle specifiche norme del
D.1gs. n. 82/2005.

6. Coloro che hanno titolo a ricevere la comunicazione di avvio del procedimento possono
segnalare l'omissione, il rirardo o lincompletezza della comunicazione al dirigente preposto alla
struttura organizzativa competente, il quale fornisce gli opportum chiariment o adotta le misure
necessarie, anche at fini dei termun postt per l'intervento del privato nel procedimento, nel rermine
di cingue giornt,

7 Resta fermo quanto stabilito dall'atticolo 6 del presente regolamento in ordine alla decorrenza del

termine miziale del procedimento.




Art. 11

Partecipazione al procedimento

1. I soggetn che hanno titolo a prendete parte al procedimento sono. Pinteressato, il contro
interessato, qualsiasi soggetto pottatore di interessi pubblici o privaty, nonché 1 portatort di mreresst
diffust costituiti in associazioni o comitati, cui possa detivare un pregiudizio dal provvedimento,
Lisst possono presentare memorie e documenti entro un terinine pari alla meta di quello fissato per
la durata del procedimento. Tale termine viene computato a partire dalla data di comunicazione
dell'avvio del procedimento, effettuata al sensi dell'articolo 10 del presente Regolamento,

2. La presentazione di memorie e document oltre il termine indicato al comma | non puo
comunque determinare lo spostamento del termine finale del procedimento.

3. Ove non vi sia stata la possibilita di valutare le memorie giunte ardiviamente, di esse non verra

tentuto conto at fini dell’adozione provvedimento finale.

Art, 12

Tetmine finale del procedimento
1. I termim per la conclusione det procedimenti si riferiscono alla data di adozione del
provvedimento finale.
2. Ove talune fast del procedimento, al di fuori delle ipotesi previste daghi articoli 16 ¢ 17 della L. n.
24171990, siano di competenza di amministrazion diverse, 1l termine finale del procedimento s
intende comprensivo dei periodi di tempo necessari per lespletamento delle fasi stesse.
3.1 termini di cui al commi 1 e 2 costituiscono termini massimi ¢ la loro scadenza non esonera la
Provincia di Firenze dall'obbligo di provvedere con sollecitudine, fatta salva opni conseguenya
prevista dalla Legge o dal presente Regolamento dell'inosservanza del termine.
4. Ove non sia diversamente disposto, per i procedimenti di modifica di provvediment gia emanati
st applicano gl stessi termini finali indicati per 1l procedimento principale.
5. Quando la legge prevede che la domanda dell'interessato si intende respinta o accolta dopo
Pinutile decorso di un determinato periodo di tempo dalla presentazione della domanda stessa, la
Provincia di Firenze puo comunque adottare una detenminazione espressa, entro il termine previsto
per la formazione del silenzio significativo.
6. Nel caso di provvedimenti ricettizi, t termint st riferiscono alla data di notificazione personale o
alla data di invio della notficazione a mezzo del servizio postale o di comunicazione al destinatario

tramite Posta Elettronica Certificata, ove ne ricorrano i presupposts di legge.

Art. 13

Acquisizione obbligatoria di pareri




1. 1l responsabile del procedimento, 1l quale rilevi che deve essere obbligatoriamente sentito un
organo consultivo, attiva tempestivamente Forgano consuluvo, che deve rendere 1l patere entro il
termine stabtlito dall'articolo 16 della L. n. 241/1990, ovverosia 1 successivi venti gloru. Ove 1
parcre non nfervenga nel  termini, 1l responsabile  del  procedimento  puo  procedere
indipendenternente dall'acquisizione del parere. Se non ritience di avvalerst di tale facolta, parrecipa
agli interessatt la determinazione di attendere 1l parere per un ulteriore periodo di tempo, che
comungue non pud esserc superiore a quindiar gromi. Se organo adito ha rappresentato csigenze
istruttorte, 1 termine puo essere mterrotto per non pi di ultertort guindici giorni. Decorso
inutiimente tale ulteriore pertodo, si prescinde dall'acquisizione del patere.

2. Nell'ipotest di cur al comma 3 dell'articolo 16 della T, n. 241/1990, ¢ cioé nel caso di pateti che
debbano essere rilasciat da amministraziont preposte alla tutela ambientale, paesaggistca, territoriale
¢ della salute det cittadini, at quali non st applicano le disposizioni di cui a1 commi 1 e 2 dell’art. 16
stesso, decorso mutiimente anche l'ulteriore pertodo di cul al comma 1, 1] responsabile del
procedimento comunica all'organo nterpellato per il parere Impossibilitd di proscguire Vistruteori,

¢ ve informa gl intetessatl.

Art 14
Acquisizione di valutazioni teeniche di organi od enti appositi

L. Se per disposizione di legge o regolamento Tadozione di un provvedimento ¢ preceduta
dallacquisizione di valutazioni tecniche di organt od ent1 apposit, i responsabile del procedimento
invia tempestivamente la richiesta aglt organtsn competenti, assegnando an termine che non puo
CSSEre superiore A novanla giorni. Se questt non provvedono ¢ non rappresentano esigenze
istruttorie nel termint di cui allarticolo 17 della 1. o, 241/1990, d responsabile del procedimento
chiede le suddette valutaziont teeniche agli altyy organismi di cui al comma 1 del medesimo atticolo
17 ¢ partectpa agh nteressatt l'intervenuta richiesta.

2. deaduto T'ulteriore termine di 90 glornt 1 responsabile del procedimento, prosegue Pistruttoria ¢

ne mforma 'interessato.

Art. 15
Pareri facoltativi
I. Se il responsabile del procedimento, fuorc dai casi di parere o valutazione teenica obbligator,
ritente di dover promuovere la richiesta di patere in via facoltativa, da notizia della determinazione
aglt interessaty, indicandonc le ragiont. In tal caso, il peniodo di tempo accorrente per lacquisizione

del parere sara quello dit venu grorni, di cw all'arricolo 16 della T . 241/1990. 11 responsabile del

procedimento procede prescindendo dal parere se questo non ¢ reso ned termint suddetn,




2. L'acquisizione in via facolrativa di parert ¢ di valuraziont tecniche di Organi, AmMmInistraziont o

P

entt ha lnogo con l'osservanza del termine finale del procedimento, che resta mvartato.

Art. 16
Rilascio di pareri e valutazioni tecniche
1. Nella propria attivita di rilascio di parert ad altre aurorita amministrative, la Provincin di Firenze
applica t termini previsti dagli artt. 16 ¢ 17 della L. 241/90.
2. La Provinaia di Firenze incentiva Putilizzo di accordi e/o convenzioni o conferenze d serviz con
le autoritd che con maggiore frequenza richiedono il rilascio di paren ¢ valutaziont teeniche, al fine
di abbreviare 1 termini del rilascio degli stessi, e comungue per concordare conrenuti ¢ modalita di

trasmussione snelle ed efficact, promuovendo P'uso della telematica ¢ dell'informatc.

Art, 17
Comunicazione dci motivi ostativi all'accoglimento dell'istanza
t. Net procedimenti ad istanza di parte, i responsabile del procedumento, ovvero Tautonta
competente all’adozione del provvedimento, se intendono proporre o adottare un provvedimento
negatvo, comuilcano tempestivamente, ¢ comunque non oltre tre giorni prima del termine finale
del procedimento, agli istanti 1 motivi che ostano allaccoglimento della domanda. Essi hanne dicci
giorm di tempo dal ricevimento della comunicazione per formulare per iscritto osservazioni,
cventualmente corredate da documenti. N
. | - WD

2. La comunicazione di cui al comma 1 interrompe il termine per concludere il procedimento fino
allacquisizione al protocollo dell’tnte delle osservazioni deglt istant o fino allo scadere del termine
concesso per la presentazione delle osscrvazioni, nel easo che le stesse non VENIno presentate,
3. Dell'eventuale mancato accoglimento di ali osservazioni ¢ data ragione nella motivazione de
provvedimento finale.
4. Le disposizioni di cui al presente ardcolo non si apphicano alle procedure concorsuali ¢ ay
procediments in materia previdenziale ¢ assistenziale sorti a seguito di istanza i parte ¢ pestin
dagli enti previdenziah,

Art. 18

Segnalazione Certificata di Inizio Attivita (S.C.ILA)

I'Le atavita oggetto della Segnalazione Certificata di Tnizio Attivita (5 CLAY di cur allarticolo 19

della L. n. 241/1990, cosi come modificato dall'art. 49, comma 4-bis della L 122/2010: nonche
quelle indicate come assoggettate al regmie di (S.CLAY  nelle rabelle allegate, possono essere
miziate immediatamente, a partire dalla consegna della S.CLA medesima al prowcollo dell'Enre.

Tale regime si applica ad ogni atro di autonizzazione, lcenza, concessione non COSULULUY A, PCPIMEsso




o nulla osta comungue denonunato, comprese le domande per le iscriziont in albi o ruoli richicsre
per lesercizio di atfivita imprenditoriale, commerciale o artigtanale il cui rdascio dipenda
esclusivamente dallaccertamento dei requisiti e presupposti di legge o di ath amministrativi a
contenuto generale e non sia previsto aleun limite o contingente complessivo o specifict strument
di programmazione settoriale per il rilascio degli atti stesst.

2 Non sono comunque riconducibili al regime giuridico della S.C.LA gl atu rilasciati dalle
amministrazioni preposte alla tutela del patrimonio culturale ¢ paesaggistico ¢ dell'ambiente, nonche
gl arti imposti dalla normanva comunitatia e comunque quelli riconducibili alle fartispecie previste
dallarr. 19, comma 5 della 1. 241/90, novellato.

3. Gl attd di cut al comma 1 dellarticolo 19 della L. 241/90 sono sostituitt da una segnalazione
dellinteressaro. La segnalazione ¢' corredata dalle dichiarazioni sostitutive ds certificaziont e dell'atto
di nototicta pet quanto riguarda tutti gli staty, le qualita personalt ¢ i fattd previsti negli articol 46 ¢
47 del testo unico di cui al decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445,
nonche dalle attestazioni ¢ asseverazioni di tecnici abilitatt, ovvero dalle dichiarazioni di conformita
da patte dell'Agenzia delle imprese i cui all'articolo 38, comma 4, del decreto-legge 25 prugno 2008,
0. 112, convertito, con modificazion, dalla legge 6 agosto 2008, n. 133, relative alla sussistenza det
requisiti ¢ dei presupposti di cui al primo penodo; tali aftestazioni e assceverazioni sono corredare
dagli elaborari teenici necessari per consentire le verifiche di competenza dellamministrazione. Net
cast in cut la legge prevede lacquisizione di parert di organi o enti apposit, ovvero l'esecuzione di
verifiche preventive, essi sono  comunque sostituitt  dalle  autocertificaziont,  attestazioni ¢
asseverazioni o certificaziont di cun al presente comma, salve le verifiche successive deglt organm ¢
delle amministrazion: competente

+ In caso di accertata carenza dei requisiti e det presupposti di cui al comma 1, il motivato
provvedimento di divieto di prosecuzione dell'atavita e di rimozione deghi eventuali effettt dannoss
di essa ¢ adottato entro sessanta giorni dal ricevimento della S.C.LA. al protocollo dell'Fnte. Ove la
carenza sia sanabile, il responsabile del procedimento potra fissate un termine, comunque non
infetiore a trenta giorni, entro il quale Pinteressato medesimo potri conformare atuvita oggetto
della S.C.I.A. alla normativa vigente. E' fatto comunque salvo il potere dell'amministrazione
competente di assumerce deferminazioni in via di autotutela, ai sensi degli articolt 21-quinquies ¢ 21
nonies della 1. 241/90. Nei Casi di cul al presente comma, il responsabile del procedimento effettua
ta comunicazione di cui all’art. 17 del presente Regolamento.

5 In caso di dichiarazioni sostitutive di certficazione e dell'atto di notorieta false o mendaci,
I'amministrazione, ferma restando l'applicazione delle sanzioni penali di cui al comma 6 dell’arr. 19

della 1.. 241790, nonch¢ di quelle di cwr al capo VI del testo unico di cur al decreto del Presidente



della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445, puo sempre ¢ m ognt tempo adottare i provvedimentt di

cur al precedente comma 4.

6. Decorso 1l termine per l'adozione dei provvedimenti di cui al precedenre comma 4,
allamministrazione ¢’ consentito intervenite solo in presenza del pericolo di un danno per il
patrimonio artistico e culturale, pet ambiente, per la salute, per la sicurezza pubblica o I difesa
nazionale ¢ previo monvato accertamento dell'impossibilita’ di utelare comunque tali interesst

mediante conformazione dell'attivita det privan alla normatva vigente

Art, 19

Accordi
I. La Provincia di Firenze, accoglendo eventuali proposte presentate dar partecipanu al
procedimento ¢ in tutti 1 cast in cut i perseguimento del pubblico interesse lo renda opportuno, puo,
con le modalita di cut all’art. 11 della L. n. 241 /1990, concludere accordi con gh interessad al fine

determinare 1t contenuto discrezionale del provvedimento tinale, oppure in sostiruzione di questo.

Art, 20

Conferenza dci sctvizi
t. Per listruttoria det procedimenti cul sono interessate pia ammusistraziont, il dirigente che aveal
procedimento indice la conferenza det servizi net cast e secondo le modalta previste dalle
disposizion: di cut all’art. 14 della 1. 241/90, come novellato dall’art. 49, commi da | a 4, del D /
78/2010, convertito in Legge 122/2010. /S NAD
2. La Provincia di I'trenze incenriva il massimo ricorso alle Conferenze det Servizi, con lo scopo di
abbattere 1 tempi di conclustone dei procediment che vedono coinvolte prd Amministrazioni,
3. Alle Conferenze det Servizi si applica la disciplina del Capo 11 della L.R. -10/2009 nel caso in cui
Poggetto della conferenza medesima ricada in materia di competenza regionale, e la discaphpa di cu
alPart. 11 della L.241/90, nel caso in cut invece si tratti di materie di competenza statale.
4. Alla Conferenza dei Servizi alla quale sia convocata a partecipare P Ammunistrazione provinciale
partecipa un solo rappresentante per Pintero Ente, mndividuato come segue:

t Dingente preposto alla stuttura che emana 'atto di assenso, se esso sia di sua esclusiva
competenza, ovvero, qualora la determinazione conclusiva sia di competenza  della Giun
provinciale, previa deliberazione della stessa e previa acquisizione delle valutazion degli eventualt
altrt dingent: competenti in ordine agli attt di loro competenza;

- PAssessore delegato alla materia, se la determinazione conclusive di competenza della Gunta, la

quale ha pero fornito solo indirizzy;




- 1l Duigente appositamente incaricato di rappresentare PEnte nel suo complesso, ove sano
comvoltt interesst assegnati per materta a pra Direziom. In tal caso i Dingente partecipa alla
conferenza previa acquisizione delle valutazioni dei dirigentt competenti.

['individuazione del Ditigente che partecipa come rappresentante ¢ operata dal Coordinatore dcl
Dipartimento, ove s tratn dh Direziont afferenti 1l medesimo Dipartimento, ovvero dal Dircttore
Generale, nel caso in cur 1 Dirigentt appartengano a diverst Dipartiments oppure all’Area Fxrra.
Dipartimenrale.

Art. 21

Conseguenze del ritardo

L. L’Amministrazione € tenuta al tisarcimento del danno ingusto cagionato m consegucnza
dellnosservanza dolosa o colposa del termine di conclusione del procedimento, at senst dell’agt. 2-bis

della .. 241 /90

TITOLO II
DEI PROVVEDIMENTI E DEGLI ATTI DELLA PROVINCIA DI
FIRENZE

Art, 22
L’adozione

1. [ provvedimentt e gli attt ammunstrativt della Provincta di Frrenze, i atwazione delle
disposizion del Codice dell’ Ammunistrazione Digitale, vengono adottan secondo un procedimento
nformatizzato, utthzzando apposito sistema applicativo ¢ sono  pertanto assunti nella forma
dellonginale nformatco e sortoscrittt con firma digitale dai rispettivi responsabili, nel fspetto delle
norme tecniche previste dal Codice medesimo e con gh effettt inerentt la loro vabdita prevists dalla
normativa vigente.

2. la Gunta provincmle detta le dispostziom dt mdinizzo sut principt organizzativi fondamentah
del suddetto procedimento informatico, compresa U'individuazione degli Uffici competentt per le fasi
dr attuazione, al fine di garanure 1 costante adeguamento al dettato normativo, conformandolo alle
peculiarita del’Ente.

3 Per quanto non espressamente disaiplinato daglt attn der soggett di cut al precedente comma, st

applicano Je disposiziont del Codice dell’ Amminisuazione Digitale.

Art. 23

La pubblicazione



1. In attuazione dell’art. 32 della L. 6972009 ¢ sm.a, e del Codice delP Amministrazione cigitale,
le deliberazioni del Consiglio provinciale, le deliberaziom della Giunta provinciale, gli am del
Presidente, le Determmaziont e gh Atn dingenzialt sono pubblicau all’Albo Pretoro informatco,
denominato “Albo on line”, che sosutuisce PAlbo Pretorio cartaceo.

2, I provvedimenti che possano avere effettt a fing della riservatezza delle persone, fisiche /0
giundiche, sono pubblicati all’Albo prerorio informatico utilizzando partcolan caurele, nel rispetto
della normativa in materia di privacy, secondo gh indirizzi del Garante della Privacy.

3. In assenza di normatva speciale, 1 provvedimenti sono normalmente pubblicau per quindicr
giorni consecutivi, decorst 1 qualt ctascuno di esst viene rimosso dall’Albo pretorio, corredato dal
teferto di pubblicazione ed archiviato digitalmente assieme a quest’ultimo.

4. AlPAlbo pretorio informatico vengono, altresi, affisst i seziont separate tutti 1 documenti per 1
qualt ¢ previsto il regime di pubblicita legale: 1 concorst, gl appalr, gli espropri, gl avvis, o
documentl del Consiglio provinciale, gli altri documend depositatt al fine della loro conoscenza erga
ommnes, compresi 1 documentt mviat a tale proposito da altre Ammimstrazioni.

5. 1 documenti di cui al precedente comma devono essere avviat alla pubblicazione nel formaro
idoneo a garantirne Pimmodificabilita e Ia conservazione e firmati digitalmente dal responsabile,
corredati ad opera dello stesso delle indicaziont necessarie per la pubblicazione, compresa
l'individuazione della norma che richiede la pubblicazione, secondo le disposiziont che verranno
claborate congtuntamente dalla Segreterta Generale e dat Servizi Informativi ¢ sottoposte
allapprovazione della Giunta provinciale.

6. Viene creato un unico Registro di pubblicazione informatico annuale, progressivo. L
7. Non sono pubblicati al’Albo pretorio on lne gli atd interni, gli atu meramente esecuuvi i
provvedimenti gia pubblicat, glt atti adottati dal soggetto competente in qualita di privato datore di
lavoro, gli atti endoprocedimentali per 1 quali la pubblicazione non sia disposta da normartiva speciale
e glt attr di natura ricettizia.

8. Lassetto delle responsabilita in materia di Albo on line ¢ sito web dell’ Ampunistrazione ¢
definito, sulla scorta delle disposizioni di cui al D.lps 150/2000, nel Regolamento  di

Organizzazione, al quale viene fatto espresso rinvio.

Art. 24
La conservazione
1. T provvedimenu ¢ gh att del’amministrazione provinciale, anche se non sogget a
pubblicazione, sono conservati secondo 1 principi ¢ le modalita contenuti nel Manuale di gestione del

protocollo mformatico e suon allegar, dai soggetti espressamente individuau.



2. Alladeguamento del manuale di cui al punto precedente alle innovaziont amministrative ¢ allo

sviluppo delle teenologie informatiche utihzzate provvede la Ganta provinciale.

TITOLO II
DELL’ACCESSO

CAPOI1I

I1 diritto all’accesso

Art. 25
Fonti e finalitd ai fini del diritto di accesso

I. 1l presente regolamento disciplna le modalita di esercizio del diritto di accesso agli atti, alle
informaziont e ai documenti amministrativi al fine di assicurare la trasparenza e la pubblicita
dellattivita amministrativa e di favorirne lo svolgimento mmparziale, m attuazione degh artt. 6 e 8
dello Statuto della Provincia e a1 sensi dell’art. 10 del D. Lgs. 18, 08. 2000, 0. 267 (Testo Unico
sulfordinamento deglt enu locali), -e degli artt. 22 e seguenti della 1. 07.08.1990, n. 241 ¢ s.m.1. e del

Titolo 11, Capo [, Seztone I della legge regionale toscana 23 Jugho 2009 n. 40.

Art. 26

Oggetto dell’accesso

1. Tuttr gli attg dell’ Ammunustrazione provincale sono pubblict salve le cccezioni di cut allart. 29 del
presente Regolamento. 11 dintto di accesso, che si esercita mediante Pesame ed eventuale estrazione
di copia det documentt ammimstranivt, siointende esteso agli allegatt parte integrante  dei
provvediment:, nonché agh atti con ess1 approvag ed at documentt richiamat,  nooché agli at
riguardant attivita poste 1n essere da aziende od stituziom provineiali, da consorzi o altri enti cui la
Provincia partecipa o da concessionari di pubblict servizi provincali. Si estende inoltre aght atti
formatt da privatt qualora richramats nella motivazione di attt della Provinaa di Firenze o qualora

esstosiano clemento necessario del procedimento ammunustrativo ¢ presupposto del relativo atto

finale.
Art. 27
Soggetu titolari del diritto di accesso
f. 'accesso ¢ consentito a chiunque ne faccia richiesta ¢ dimostrr di avervy interesse qualificato.

2. Salvo diversa disposizione di legge, viene garantito, anche per i documend soggett ad esclusione



a1 sensi dell'art. 29 del presente Regolamento, i dirttto di chiunque di conoscere le mformazioni
concernenti la propria persons, di cul FAmnunistrazione sia in possesso e la correzione gratuira di

ceventualt errort ed omissiont.

Art. 28
Termini del procedimento di accesso

. 1l diritto di accesso € assicurato, di norma, dall’Ufficio Relazioni con 1 Pubblico in collaborazione
con gl altr uffict della Provincia, ovvero dagh Utfici competend per materia.

2. [a visione degh atti o 1l rilascio di copie sono assicarati, di norma, nello stesso grorno della
richiesta, compatibdmente con le esigenze dellufficio ¢ con la complessia delle rncerche
3. I procedimento di accesso deve concludersi nel termine di quindict giorni decorrent dalla
ricezione della richiesta da parte dell’'U.R.D o dell'ufficio competente, il quale deve trasmetterla entro
tte giomt all'ULR.P. 1l termine per la conclusione del procedimento d’accesso ¢ di trenta gioent in
presenza di contromteressati.

4. Nel caso di presenza di contromteressati per la quale si renda necessarta la comunicazione di cui
allart. 31, punto 9, del presente Regolamenro, il responsabile dell’accesso invia la predetta
comunicazione con raccomandata con ricevuta di ritorno o tmmite PEC, ove apgh a del
procedimento tisultt tale modalita di consegna, agh interessati, 1 quali hanno diect glorni di tempo

per formulare motivate osservazioni.

CAPO 11 )
. .y L ave
Esclusione e differimento del diritto di accesso O
Art. 29

Casi di csclusione del diritto di accesso
1. 1l diritto di accesso € escluso, senza imitd di tempo, per 1 documentt la cut esclusione sia prevista
da espresse disposiziont di legge. Sono esclusi in particolare 1 seguenti atri:
a) schemi degli impiand tecnici relativi alle sedi degli uffici della Provincia, nonché degli immobili in
cur hanno sede uffici pubblici;
b) chuavi di accesso a1 sofrware, password, combinaziont di cassefor, sistemi di sicurezza ¢ gh att in
cut questi sono descritt o elencaty;
¢) attt contabili, documenti fiseali, cessioni di credito ¢ simili attinent a posizioni mdividuali di
soggetti con cut 'Ente ha rapporti economicr nonché ogni altra documentazione riguardante I

capacita finanziaria e di mezz1 di soggert con cui FAmministrazione ha rapporti, fatta eccezione per

direttt interessati;




d) dati relativi a situazioni puramente private di persone con particolare tutela del dintto alla
riscrvatezza per ogni notizia riguardante lo stato psico-fisico di disabili, minoti e delle persone a

rischio di emarginazione e devianza;

¢) documents comprovanti la capacita tecnica e professionale di soggett con cul P’ Amministrazione
ha rappotti, nonché attestazioni ¢ certificazioni riguardant la loro posizione net confront della
rustizia;

£y documents e provvedimenti in materia di ordine pubblico, prevenzioge ¢ repressione della
criminalita:

u) comunicazioni ed atti relativi a procedimentt gludiziari di natura penale ¢ a procediments
disciplinari, nonché, m virta del segreto professionale, i pareri resi in relazione a lite in potenza o 1n

Al ¢ la inerente cotrispondenza; ghi atti defensionali ¢ la relativa corrispondenza

h) le riprese aereofotogrammetriche e carte catastali riportanti particolari topografici soggette al
controllo di riservatezza secondo le leggl in vigore.

2. 11 dititto di accesso ¢ altresi escluso:

a) neglt ulteriort cast previsi dall'articolo 24, comma 1, lettere a), b), d) ¢ comma 6 della legge 7
AgOSLo 1990, n. 241 e s.m.1.;

b) quando & preordinato a un controllo generalizzato dell'operato dell'amministrazione;

¢) quando la ripetitivita o Tentita delle richieste da parte dello stesso soggetto ne rvelino la
pretestuosita 0 Costituiscanc un mero inttalcio dellazione ammimstrativa;

d) quando l'istanza implica Pelaborazione di dati da parte dell amministrazione.

3 Nellesercizio del diritto di accesso sono fatte salve le esigenze di rurela della riservatezza i
sopgettt terzi, diversi da chi richiede T'accesso, ai senst del dligs. 196/2003, Nell'ambito di tale rutela
il responsabile dell’ufficio che detiene documenti oggetti della richiesta di accesso puo con
provvedimento mofivato, sulla base della contemperazione degh interessi concorrenti, qualt risultat
dalla documentazione fornita dal richiedente Paccesso ¢ dai controinteressati, escludere dall’accesso
i documenti che riguardine la vita privata o la riservatezza di persone fisiche, di persone giundiche,
gruppi, imprese e associazioni, con particolare riferimento aglht interessi epistolare, sanirarno,
professionale, finanziario, industrale ¢ commerciale di cui siano N concrero titolari, ancorche 1
relativi dati siano forniti all’ Amministrazione dagli stessi soggetti cui si dferiscono. In questt cast ¢
comunque garantita ai richiedenti la visione dei documenti des procedimenti amministrauv la cui
conoscenza sia necessaria per curare o per difendere i loro interessi giuridici.

4. 1 esclusione dallaccesso puo riguardare anche una parte soltanto degh arn ¢ det document:.

5. T documentl non possono essere softratti allaccesso nel cast in cut sia sufficiente fare ricorso al

potere di diffenimento.




Art 30

Casi di esclusione temporanea con differimento del diritto di accesso

LI duitto dt accesso pud essere temporaneamente escluso da parte del Dingente della
Direzione competente al procedimento per il quale Paccesso @ richiesto, con provvedimenro di
differimento dell’accesso motvato, quando la divulgazione dei document potrebbe unpedire od
ostacolare T'ulteriore corso  dell’attvita amministrativa. 11 diffennmento ¢ lindtato  al rempo
strettamente necessarto ad  cvitare  possibih turbative  dell’attivith  ammuniserativa, ano di
differimento e trasmesso al Direttore Generale ed al Segrerario generale

2. In parucolare, Pesclusione temporanea pud essere disposta per 1 seguenti documenti:

a) verbali di sopralluogo, denunce, contestaziont, Intimazioni, procedimenti ¢ sanzion
amministrative a ditte e soggetti privati con cui 'Amministrazione ha rapporto, fatta eccezione per i

diretti inferessati, sino alla conclusione del relativo procedimento,

b) ogni certificazione mnerente lo stato dei dipendenti ed i fascicoli personali degli stessi con
esclusione dei documenti per 1 quah ¢ consentito Paccesso, durante tatta la dutata del rapporto

d'impiego;

¢) gl elaborat di studio, ricerea ¢ progettazione ed attd connessi, atti ¢ documentt di tipo probarorio
ed accertativo inerenti rapportt contrattuali mstaurati con SOEECL esternt, sino allapprovaztone

ufficiale da parte dei competenti organi o alla conclusione del relatvo procedimento; D

d) 1 parent legali fino all'adozione dei provvedimenti amministrativi cut la consulenza é preordinatal
purché non correlati ad una lite, in potenza o 1 atto. La Direzione competente provvede sentita

I'Avvocatura.
3. Puo, altresi, essere disposta nei seguenti cast:

a) per la salvaguardia di motivate esigenze di riservatezza dell’ Amministrazione, specialmente se
nguardana la fase istruttona di procedimenti non ancora conclust, la cui conoscenza possa mmpedtre

o gravemente ostacolare d buon andamento e Pimparzialita dell’azione amminiserativa

b) 1 documenti relativi alla fase prepararoria di arn normativi, amminstraus penerals,
pinificazione, di programmazione o relatuvi a procediment tributan saranno rest accessibilt dupo

che d relanvo procedimento sara concluso, salve le dispostziont di cur alla 1R 312005, 0 1. i



materia di predisposizione del Piano rerritoriale di coordinamento ¢ le altre disposizions di legge che

consenrono 'accesso aglt att fin dalla fase preparatoria;

¢} quando si verifichino documentabih difficolta per acquisizione der documenti amministrativi
richiests, e quando Palto numero delle richieste, in rapporto alla dotazone degh utfict che le devono

soddistare, non consenta i loro accoglimento nel termine preseritto.

3. [ provvedimenti di cui al primo comma del presente articolo mdicano la data m cut potra essere

esercitato 1 diritto di accesso. Dettt provvedimentt sono comunican al nichiedente.

1. Nel caso in cui Pesclusione e differimento tiguardino solamente parte del contenuto di un
documento amministratvo, sono accessibilt per vistone ¢ rilascio di copia le altre patri del

medesimo.

CAPO II1
Modalitd di esercizio del diritto di accesso

Art. 31

Modalita di accesso
1. D ditero di accesso ai documenti amministrativi si esercita in via informale mediante richiesta
verbale all’U.R.I’. o alla direzione competente, ovvero 1n via formale attraverso istanza per tscritto, |
per la presentazione della quale st applicano t critert di cur all'art. 6 del presente Regolamento.
2. 1l richiedente deve indicare gh estremu del documento ammimstrativo oggetto della richiesta,
ovvero gh elemenu che ne consentano Nindividuazione.
3 La nchiesta, esaminata immediatamente senza formalita, & accolta mediante esibizione del
documento nichiesto o estrazione di copra.
4. Per le nichteste di copte conformi o autentiche, PUR.P. Je richiede all'ufficio che ha emanato d
documento amministrativo o lo detiene per competenza per materia.
5. Qualora 'l .R.P. non abbia la dispombihta del documento amministrarivo richiesto, il richiedente
deve presentare richiesta scritta.
6. Qualora sta richiesta copia dell'atro, PLLR.P.
a) provvede a procurare la copia dalbufficio competente nel tempo pra breve possibile;
b) convoca presso  di sé 1 richiedente per la consegna  della copia  richiesta;
c) qualora il responsabtle della unitd orgarnuzzativa competente a formare IMatto o a derenerlo

stabilmente mtenga dit non poter aceoghere o di ditferire la richtesta, consegna il provvedimento

motivato all’ULR.P. che lo trasmetie al richiedente;




d) qualora sia richiesta la sola visione di un documento amministrativo, PUR.P. fissa con Pufficio

cotpetente il giorno ¢ Pora per la visione ¢ ne da comunicazione al tichiedente;

¢) nel caso di richiesta di copie, su istanza dellinteressato Jueste POLFANNG essere rsmesse
direttamente al recapito da questi indicato con modalita che garantiscano il smborso delle spese.

7. Qualora il richiedente, nella domanda scritta, abbia motivatamente richicsto copia del docurnento
amminustrativo i un termine pii breve di quello previsto dallart. 28 comma 3 del presente
Regolamento, PU.R.P. dovrda morvare leventuale mancato accoghmento  della nchiesta o
abbreviazione del rermine.

8. Ove la richiesta sia incomplerta, il responsabile del procedimento ha Pobbligo di darne immediara
comunicazione all'interessato indicando le cause dell'incomipletezza. In questo caso, il rermine di cw
all’art. 28, comima 3, comincia a decortere dalln data Qi completamento della richiesta.

9. A tutela della riservatezza di soggetti terzi Pesercizio del diritto di accesso i documenu
amministrativi contenent dati personali ¢ consentto nei limiti indicati 16 dalParticolo 59 del o Jgrs.
196/2003 e nel rispetto del prncipio di pertinenza ¢ non eccedenza nel trattamento dei dati S
applica il disposto dell’art. 28, commi 3 e 4 del presente Regolamento. Decorso tale termune, il
responsabile del procedimento provvede comunque in ordine all’istanza di accesso.

10. L’Ufficio cura la statistica degli accessi.

Art. 32
Accesso ad archivi informatici AN
¥
l. Nel cast di richiesta di accesso a dati detenuti esclusivamente su archivio informatico,
responsabie  dell'ufficio competente per il procedimento cui afferisce Parchivio mformatice
medesimo provvede ad estrarre 1 dat richiesti ed a fornire sintesi delle registrazioni rilevate, nel

rispetto sempre det presupposti ¢ delle modalita previste per Paccesso dal presente Regolamento,
P ! g

Art, 33

Modalita di visione

1. La visione dei documenti € gratuita. L'esame viene efferruato dallinteressaro o da persona da
lut incaricata in locali idonei e sotro la sorveglianza di personale addetto.

2. L'interessato ha facolta di prendere appunti ¢ di traserivere 1 documenti prest n visione.

3. Salva comunque Papplicazione delle norme penali e civili, ¢ vietato asportare 1 document dal

luogo presso cut sono dati in visione, tracciare segni su di essi o comunque alterarli in qualsias

modo.




Art. 34

Rilascio di copie

1. 1] rilascio di copia di documenti amministrativi, su qualsiast supporto cffettuato, ¢ subordinato al
rimborso del costo di ricerca ¢ di riproduzione. Le ariffe ¢ le modalita di rimborso sone determinate

con deliberazione della Gilunra.

2. Su espressa tichiesta dell'interessato possono esscre rilasciate cople conformi; mn tal easo sono

fatte salve le disposizioni vigenti in materia di bollo e di dirittr di segretena.
4 ;

3. 1.e copie conformi analogiche det documenti informatict dei provvedimenti ed afti amminstrativi
prodotti attraverso il procedimento di cui al titolo 11 potranno essere rilasciate solo dall’URP o
dall’Utficio competente per materia, cstraendo le copic medesime dal sistema applicativo n uso
presso la Provincia di Firenze per la produzione degli atti medesuna, che generera automatcamente
apposita dicitura contenete gl estremi della sottoscrizione. Nelle more dell'adozione da parte det
competenti Organt statali delle specifiche disposizioni in materia di regime fiscale delle copre
analogiche di documenti informatici e delle copie informatiche dei documenti mformatici, st
applicano, in quanto compatibily, le disposizioni vigenti. Al receptmento di tali notme all'inrerno

della Provincia di Firenze, ove necessario, provvede fa Guanta provinctale.

4. 1 documenti stampati in copia o pet estratto dal’Albo pretorio on line non hanno comunque
effetto di copia conforme. Ogni uso improprio di provvedimenti estrattt dal sito della Provincia di
Fitenze da parte di soggetti esterni all’ Amministrazione costitutsce utilizzo abusivo der mezzi

informatici ed ¢ pertanto perseguibile ai senst di legge.

Art. 35

Ricorsi e teclami

. In caso di rifiato, espresso o per decorso del termine o di differimento del diritto di accesso, 1
richiedente pud presentare ricorso al Tribunale amministrativo regionale ai senst dell’art. 25, comma
5 della L. 07.08.1990. n. 241, ovvero chiedere, nello stesso termine, al Difensore civico terntormale,
ave istituito, che sia riesaminata la suddetta determinazione.

2. Se U Difensore civico ntiene illegittimo il diniego o 1l differimento, lo comunica a chi Tha

disposto. Se questi non emana il provvedimento confermauvo motivato entro. trenta grornt dal

rcevimento della comunicazione del Difensore civico, Paccesso ¢ consentito.




3. Qualora il nchiedente accesso si sia nvolto al Difensore avico, 1l termune per il ticorso al

Tabunale ammimstrativo regionale decorre dalla data del ricevimento, da parte del rchiedente,

dellestto della sua istanza al Difensore civico.

Art. 36

Diritto alle informazioni della Provincia

l. La Provincia di Firenze garantisce 1 dintto der airrading di accedere, in generale, alle informazion
in possesso dei propri uffict, tramite FLLR.P. ¢ mediante Pimserimento sul sito istituzionale di men gli

attt, dati ¢ nonzie di interesse dei cattadim per 1 tempo urile.

Art. 37

Disposizioni speciali in materia di accesso

1. Sono fatte salve le disposiziont dettate in materta di accesso da norme speciali, ed i1 particolare le
disposiziont che regolano Paccesso agli atti conservati presso PArchivio Storico, le disposiziony i
legge sul diritto di accesso alle mformazioni sullo stato del’ambiente, nonché le disposiziom m
materia di accesso agli atti di gara di cui al D.Jgs 163/2006 (Codice degl Appalti), con particolare
riferimento all’art. 13 ed allare. 79, comma 5-quater, del medesimo. A1 soggettt partecipanti i
concorst per l'assunzione del personale della Provineia di Firenze, o procedure concorsuah analoghe,
¢ garantito Paccesso alla documentazione necessana alla tutela delle proprie sinmzioni giuridiche
anche nel corso dello svolgimento della procedura concorsuale, limitatamente ai document facenti

parte delle fasi che hanno avuto conclusione con atto definitivo.

TITOLO IV

NORME FINALI E TRANSITORIE

Art. 38

Rinvio
L. Per quanto non previsto dal presente regolamento trovano applicazione le disposizion della 1,
n. 241/1990, in relazione alla disciplina generale del procedimento ammunistrativo, del DPR
445/2000, in relazione alla disctplina della documentazione amministrativa e del Ly L 8272005, 1n
relazione all'uso  della telemarca nella Pubblica Amministrazione. Per quanto concerne 1
procediment amministrativi postt in essere dalla Provincia di Firenze su delega della Regione

Toscana, m relazione a quanto non previsto nel presente regolamento e non altriments drsciplinate

da normativa d1 settore, st applica 1l disposto della 1.R. 40/2009.




2 In particolare, per quanto attiene 1 procedimenti amministrativi inerenti ghi esproprs, nonche le

procedure sanzionatorie disciplinate dalla L. 639/81, se ne omette l'insertimento nell’clenca det
procedimenti amministrativi, facendo espresso rinvio alle singole fast e termini disciplinat dalla
detragliata normativa di settore.

3. Per quanto concerne il procedimento dt affidamento degli incarichi, s1 fa espresso ninvio alla
disciplina dettata dal Regolamento di Organizzazione.

4. Ove non diversamente disciplinato, sono fatte salve le disposizion procecurali dettate da

normativa specmlc.-n

Arxt. 39
Abrogazioni
. Sono abrogate rtutte le disposiziont adottate dalla Provincia di Firenze che risuluno
incompatibili col presente Regolamento e con i suot allegaty, in particolare quelle che comportino
contrasto con 1 termini det pmcedimcntL
2 1 Regolamenti vigenti in materie specifiche, ove in contrasto, dovranno essere espressamente

adeguate ai principi del presente Regolamento entro 180 giorni dalla sua entrata m vigore.

Art. 40
Pubblicita
[ Copia del Regolamento esecutivo  viene trasmessa alla Commissione per VPaccesso  at

documentt ammunistrativi, presso Ja Presidenza del Consigho det Ministri, di cui alfart. 27 della T.

07.08.1990, n. 241.

Art. 41
Entrata in vigore
I. 1l presente regolamento entra in vigore quindic giornt dopo la pubblicazione all'Albo Pretorio e
«ul sito Inrernet della deliberazione di approvazione divenuta esecutiva at senst di legge con allegato
il testo del presente regolamento.
2. 1l presente regolamento trova applicazione per 1 procedimenti avviati dopo la sua entrata in
vigore. Per 1 procedimenn avviati nel petiodo che intercorre tra lo scadere del termine per
Padeguamento dei regolament alle dispostziont novellate della L. 241/90 (1.7.2010) ¢ Tentrata n
vigore del Regolamento, st applicano le previgent disposizioni regolamentari ¢ normative, ad

cccemone di quelle increnti Ia durata del procedimento, che, ove superiore a novanta glotni, viene

ricondotta automaticamente a tale e,




