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Regolamento di attuazione

della Legge 241/1990 e s.m.i. sul Procedimento
Amministrativo e
sul Diritto di Accesso

Approvato con Deliberazione del Consiglio di Amnsimazione

n. 09_del 09/02/2012

TITOLO I - IL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

Art. 1 - Norma definitoria e finalita
1. Il presente Regolamento disciplina il procedimeatoministrativo e il diritto di
accesso agli atti e ai documenti amministrativiad€lasa di Riposo di Badia Polesine
secondo le disposizioni contenute nella Legge n.d&107/08/1990 e s.m.i..
2. Tutti gli atti del’Amministrazione sono pubblicidaeccezione di quelli riservati
per espressa indicazione di legge o indicati all’Ht del presente regolamento.
3. L’esercizio del diritto di visione degli atti del gmedimento amministrativo,
stabilito dall’'art. 10 della legge n. 241 del 074800, e assicurato ai soggetti nei
confronti dei quali il provvedimento finale € destio a produrre effetti ed a tutti gli altri
che intervengono ai sensi degli artt. 7 e 9 dakasa legge, nella forma piu idonea a
garantire la loro partecipazione.

Art. 2 - Decorrenza dei termini
1. Per i procedimenti che vengono attivati d’ufficilbtermine iniziale decorre dalla
data in cui l'unita organizzativa o l'ufficio commte abbia ricevuto formale e
documentata notizia del fatto dal quale sorge ligiobdi provvedere.
2. Per i procedimenti ad iniziativa di parte, il temmiiniziale decorre dalla data di
ricevimento della domanda o dell’istanza, che dessere redatta nelle forme e nei modi



stabiliti dal’ Amministrazione e che deve essergetata dalla prevista documentazione,
dalla quale risulti la sussistenza dei requisde#e condizioni richiesti dalla Legge o da

regolamento per I'adozione del provvedimento.

3.  Allatto della presentazione della domanda e rigdac su richiesta, all'interessato

una ricevuta o, comunque, una documentata indicaziegli estremi di protocollo. Per le

richieste inviate a mezzo del servizio postale, iam@d raccomandata a/r, la ricevuta e
costituita dall'avviso stesso.

Art. 3 - Comunicazione di avvio del procedimento
1. Il Responsabile del procedimento, fatte salve ¢gora di impedimento derivanti
da particolari esigenze di celerita, da comunigazi@agli interessati dell'inizio del
procedimento stesso.
2. Qualora, a causa del numero degli aventi titolgplaunicazione personale risulti,
per tutti o per taluni di essi, impossibile o pastarmente gravosa, honché nei casi in cui
vi siano particolari esigenze di celerita, il Raesgabile del procedimento attua le dovute
forme di pubblicita mediante la pubblicazione dpagito atto all'Albo on line dell'Ente.
4, Qualora l'interessato rilevi l'omissione, il ritardo lincompletezza della
comunicazione, ne da notizia scritta al Responsal®l procedimento, che fornisce gli
opportuni chiarimenti ed adotta le misure neceessl termine di 15 giorni.
5. Nella comunicazione devono essere indicati:
- L’'amministrazione competente ;
- l'oggetto del procedimento promosso;
- [l'ufficio o la persona responsabile del procedinoent
- la data entro la quale deve concludersi il procedio;
- nei procedimenti ad iniziativa di parte, la datgpiisentazione della relativa istanza;
- T'ufficio in cui si puo prendere visione degli atti

Art. 4 — Partecipazione al procedimento
1. | soggetti interessati, ovvero quelli nei confrai quali il provvedimento finale €

destinato a produrre effetti diretti, quelli cher pegge debbono intervenirvi, nonché i
portatori di interessi pubblici, privati o diffusianno diritto:

- di prendere visione degli atti del procedimentdvyisalivieti previsti da specifiche
disposizioni normative;

- di presentare memorie scritte 0 documenti, cherianstrazione ha I'obbligo di
valutare, ove siano pertinenti all’oggetto del maicnento.

Art. 5 - Termine finale del procedimento
1. Il termine per la conclusione del procedimento cula con la data di adozione del

relativo provvedimento finale o, nel caso di pradimeento recettizio, con la data in cui il
destinatario ne riceve comunicazione, con escleswell'ulteriore ed eventuale fase
integrativa dell’efficacia dell’ atto medesimo dirapetenza degli organi di controllo.



2. Ove non sia diversamente previsto, per i procedimen modifica di
provvedimenti gia emanati, si applicano gli stassmini previsti per il procedimento
relativo al provvedimento da modificare.

3. | procedimenti di competenza dell’Ente si conclualaon un provvedimento che
viene emanato nel termine previsto dalla leggeda@ato nell’Allegato A); in difetto di
espressa previsione, il provvedimento dovra essaemate@entro trenta giorniecorrenti
dal termine di cui all'art. 2. Nella definizioneidermini di conclusione del procedimento,
si esplicita che trattasi di giorni lavorativi, téa conto dell’articolazione lunedi-venerdi.
4, Quando il Responsabile del procedimento non alabcampetenza per adottare il
provvedimento finale, il termine indicato nell’Ajato A) si riferisce al momento della
trasmissione degli atti allorgano competente deetrattasi del Direttore, ha ulteriori 15
giorni di tempo per emanare latto finale, se, mwje trattasi del Consiglio di
Amministrazione, I'atto dovra essere emanato nptima seduta utile del Consiglio
stesso.

TITOLO Il - “IL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO”

Art. 6 - Responsabile del procedimento

1. Il presente Regolamento individua i tipi di progadnti amministrativi piu
rilevanti dell’Ente, le unita organizzative incaie e i relativi termini.
2. Il Responsabile di ogni Area puo affidare, con déttonale, ad altro dipendente

addetto alla sua organizzazione, purché rivegjaddifica di istruttore (riconducibile alla
C o alla D del C.C.N.L. vigente), la responsabilitall’istruttoria e di ogni altro
adempimento inerente al singolo procedimento, prparere del Direttore.

3. Il Responsabile del procedimento cura listruttadesl procedimento medesimo,
dallavvio fino allemanazione del provvedimentondie, ovvero, se si tratta di
provvedimento di competenza del Consiglio di Amsiiraizione o del Direttore, fino alla
presentazione all’organo competente dello scherpeodivedimento in ogni sua parte.

4, Il Responsabile del procedimento dispone di strungedi risorse organizzative e
tecniche adeguate per 'adempimento tempestivesuai compiti. Ove riscontri che la
mancanza di strumenti o di risorse renda imposstialle adempimento, lo segnala per
iscritto al Direttore. Quest’ultimo, ove ritenganfiata la segnalazione, provvede
disponendo I'assegnazione di ulteriori mezzi, owM&ssegnazione del procedimento ad
altro responsabile, ovvero infine prorogando i ferrstabiliti.

5. Il Direttore sovrintende e coordina complessivatadiattivita dei funzionari,
provvedendo a dirimere le controversie e i cantlitcompetenza che dovessero sorgere
tra gli stessi.

6. L’'unita organizzativa competente e il nominativo dBesponsabile del
procedimento sono comunicati ai soggetti nei carificei quali il provvedimento finale e
destinato a produrre effetti diretti, a quelli ghex legge debbano intervenirvi, nonché, a
richiesta, a chiunque vi abbia interesse.



Art. 7 — Compiti del Responsabile del Procedimento
1. Il Responsabile del procedimento:
- Valuta, ai fini istruttori, le condizioni di ammigidlita, i requisiti di legittimazione ed i
presupposti che siano rilevanti per 'emanaziorigoo®/vedimento;
- Accerta d’ufficio i fatti, disponendo il compimendeqgli atti all’'uopo necessari e adotta
ogni misura per I'adeguato e sollecito svolgimedéd'istruttoria. In particolare, puo
richiedere il rilascio di dichiarazioni e la reit# di dichiarazioni o istanze erronee o
incomplete e pu0 esperire accertamenti tecnici ggzioni ed ordinare esibizioni
documentali;
- Propone l'indizione o, avendone la competenzaceti conferenze di servizi;
- Cura le comunicazioni, le pubblicazioni e le mazifiioni previste dalle leggi e dai
regolamenti;
2. Adotta, ove ne abbia la competenza, il provvedimdiniale, ovvero trasmette gli
atti all'organo competente per I'adozione.
3. Il Responsabile del procedimento fornisce diretigkistruzioni per la corretta
attuazione delle disposizioni di cui ai commi m@enti.

TITOLO Ill: “DISPOSIZIONI SULL'ESERCIZIO DEL DIRITT O DI ACCESSO
Al DOCUMENTI AMMINISTRATIVI”

Art. 8: Oggetto, finalita e principi
1. Il presente titolo disciplina le modalita per l'eseio del diritto di accesso ai
documenti formati o stabilmente detenuti dalla Cds&iposo di Badia Polesine, in
conformita a quanto previsto dagli artt. 22, 23,6225 della legge n. 241/1990 e s.m.i.,
nonché a quanto stabilito dal DPR n. 184/2006.
2. L'accesso ai documenti amministrativi, attese lergaeanti finalita di pubblico
interesse, costituisce principio generale delVétiamministrativa, al fine di favorire la
partecipazione e di assicurarne I'imparzialita gdaparenza.
3. L'accesso ai documenti amministrativi non pu0o esssgato quando sia
sufficiente fare ricorso al potere di differimemt®ia possibile limitarlo.
4, Non sono ammissibili istanze di accesso preordinata controllo generalizzato
dell'operato dell'amministrazione e la stessa nmmeta a elaborare dati in suo possesso
al fine di soddisfare le richieste.

Art. 9 — Diritto di accesso
1. Il diritto di accesso ai documenti amministrativegercitato:
- da chiunque vi abbia un interesse attuale, com@&aliretto per la tutela di situazioni
giuridicamente rilevanti;
-da coloro che dimostrino di poter venire tutetaiidiante una piu compiuta conoscenza
dei documenti amministrativi, anche ai fini di fealere situazioni di vantaggio altrimenti
non utilizzabili.



2. Per documento amministrativo s’intende ogni rapgmesione grafica, foto
cinematografica, elettromagnetica o di qualunqtra apecie del contenuto di atti, anche
interni 0 non relativi ad uno specifico procedintendetenuti da una pubblica
amministrazione e concernenti attivita di pubblioteresse, indipendentemente dalla
natura pubblicistica o privatistica della loro djdima sostanziale.

3. La richiesta di accesso ai documenti deve essergatant

4. Qualora, in base alla natura del documento riohjeson risulti I'esistenza di
controinteressati, il diritto di accesso puo essgercitato in via informale mediante
richiesta, anche verbale, all'ufficio competente f@mare |'atto conclusivo del
procedimento o a detenerlo stabilmente.

5. Il richiedente deve indicare gli estremi del docutoeoggetto della richiesta,
ovvero gli elementi che ne consentano lindividaoagi specificare e, ove occorra,
comprovare, l'interesse connesso all'oggetto dehlgesta, dimostrare la propria identita
e, ove occorra, i propri poteri di rappresentaredlasdggetto interessato.

6. La richiesta, esaminata immediatamente e senza lithpeaaccolta mediante:

- indicazione della pubblicazione contenente le matiz

- esibizione del documento, o

- estrazione di copie, ovvero

- altra modalita.

7. Qualora non sia possibile I'accoglimento immedikgia richiesta in via informale,
ovvero sorgano dubbi sulla legittimazione del mclante, sulla sua identita, sui suoi
poteri rappresentativi, sulla sussistenza delf@sse alla stregua delle informazioni e
delle documentazioni fornite, sull'accessibilital ddocumento o sull'esistenza di
controinteressati, I'Ente invita l'interessato aspreare richiesta d'accesso formale per
iscritto, nel quale dovranno essere riportate:

- le generalita del richiedente e dell'eventualeoagpagnatore, complete di indirizzo e
numero di telefono;

- gli estremi del documento di identificazione adlahiarazione di conoscenza da parte
dell'addetto alla ricezione;

- la posizione di rappresentante legale, procugatorcuratore, con l'indicazione del
relativo titolo legittimante;

- gli estremi del documento oggetto della richiestaeventualmente del procedimento in
cui e inserito, ovvero, in caso di mancata conaszat essi, indicazione di tutti gli
elementi che ne consentano l'identificazione;

- lindicazione delle modalita con cui si intendseritare il diritto di accesso,
specificando se si tratta di visione, di estrazidneopia o di entrambe ovvero di richiesta
di copia conforme,;

- la motivazione;

- la data e la sottoscrizione.



8. Qualora la richiesta pervenga mediante servizitgbmsvia fax o posta elettronica,
la richiesta potra essere evasa previa esibiziehdatumento di identita o trasmissione
di copia del medesimo.

9. L'accesso esercitato mediante estrazione di copmero mediante accesso a
documenti conservati mediante strumenti informakiai luogo sempre in modo formale.
10. Il procedimento di accesso deve concludersitaghine di 30 giorniai sensi
dell'art. 25, comma 4, della legge n. 241/1990,odeati dalla presentazione della
richiesta all'ufficio competente. Decorsi inutilnen 30 gg. dalla richiesta, questa si
intende respinta.

11. Ove la richiesta sia irregolare o incompleta, I'Eréetro dieci giorni, ne da
comunicazione al richiedente con raccomandata eeis@di ricevimento, ovvero con
altro mezzo idoneo a comprovarne la ricezioneal® ¢aso, il termine del procedimento
ricomincia a decorrere dalla presentazione datllsiesta corretta.

12. L'accesso deve essere esercitato personalmenta da bl fatto richiesta o da
persona da lui espressamente incaricata e delegata.

13. L'accesso con esame dei documenti e' gratuito. tiesedel diritto di accesso
mediante estrazione di copia € soggetto al rimbdedle spese di riproduzione, oltre che
di ricerca e di visura. Per quest’ultimo aspettéagiferimento ad apposito regolamento
adottato dalla Casa di Riposo di Badia Polesindlp#ascio delle copie dei documenti
amministrativi.

Art. 10 - Limitazione e differimento dell'accesso
1. L'Ente puo limitare I'accesso a un documento, osclar@e alcuni contenuti,
guando cio sia necessario per salvaguardare laatszza di terzi e le informazioni non
siano rilevanti per il richiedente, secondo valigae condotta con riferimento agli
elementi dichiarati dallo stesso nell'istanza diesso.
2. L'Ente dispone il differimento dell'accesso quandossifficiente per assicurare
una temporanea tutela degli interessi di cui allat, comma 6, della legge n. 241/1990, o
per salvaguardare specifiche esigenze dellEntegiespeella fase preparatoria dei
provvedimenti, in relazione a documenti la cui csrenza possa compromettere il buon
andamento dell'amministrazione.
3. In particolare, I'Ente dispone il differimento daticesso con riferimento:
a. agli atti e documenti relativi a procedure di gadsaappalto, sino
all'aggiudicazione;
b. agli atti e documenti relativi alle selezioni dergonale, sino alla conclusione;
c. agli atti e documenti di subprocedimenti di competedi commissioni o
collegi consultivi, sino all'adozione del provvedinto di approvazione da
parte dell'Ente.



Art 11 - Esclusione del diritto di accesso
1. L'Ente, previa valutazione accurata degli elemergua disposizione e del caso
specifico, pud escludere I'accesso per le segtipolkbgie di documenti:
a) atti e documenti rientranti nelle categorie galandividuate dall'art. 24,
comma 1 della legge n. 241/1990;
b) atti e documenti dai quali possa derivare uamite ad interessi rilevanti quali
quelli individuati dall'art. 24, comma 6, letterg la),c), e) della legge n. 241/1990;
c) documenti che riguardino la vita privata o Iservatezza di persone fisiche,
persone giuridiche, gruppi, imprese ed associazmm particolare riferimento
agli interessi protetti da segreto epistolare, tagaoi professionale, finanziario,
industriale e commerciale di cui siano in conctétdari, ancorché i relativi dati
siano forniti all'Ente dagli stessi soggetti cuiifgriscono, quando:
c.1.) la loro conoscenza possa arrecare graveanabge pregiudizio ai soggetti cui le
informazioni contenute nei documenti sono riferite;
c.2.) 1 soggetti conferenti le informazioni abbiaewidenziato che le stesse sono
assoggettate a particolari forme di tutela, in @adesposizioni di legge.
2. Per l'esclusione di documenti relativi alle proageddi gara si fa riferimento a
guanto previsto dall'art. 13 del D.Igs n. 163/2006dice dei Contratti pubblici di lavori,
servizi e forniture".
3. Sono altresi sottratti allaccesso i documenti &irno stabilmente detenuti
dall'Ente la cui diffusione possa comunque pregiadi la riservatezza e la dignita dei
terzi; in particolare, sono esclusi dall'accesso:

a. la documentazione socio sanitaria, le certificazmediche, le valutazioni medico
legali e i referti di esami clinici o diagnostici;

b. le cartelle infermieristiche;

c. iregistri di reparto, le relazioni o gli appuntildvoro e qualsiasi altro documento
redatto da personale sanitario concernente lo diagalute degli assistiti ed ogni
altro registro o documento contenente dati semsibil

d. la documentazione di proprieta dell'assistito ipagto presso I'Ente, nonché la
documentazione relativa ad attivita svolte dalkEnh nome e per conto
dell'assistito;

e. i documenti acquisiti nell'esercizio dell'attivitatituzionale relativi a processi
produttivi, organizzazione del lavoro, carattecisé di macchinari e strumenti
utilizzati dalle imprese, invenzioni scientifiche loro applicazioni industriali,
sempre che non vengano in rilievo aspetti igiersiaoiari e ambientali che esigano
la diffusione dei dati conoscitivi;

f. i documenti relativi alla carriera, al trattamengronomico (fatta salva
I'accessibilita al trattamento tabellare) e alléa vorivata dei dipendenti - ad
eccezione delle informazioni circa la qualificaaestruttura di appartenenza - e dei
collaboratori professionali, anche esterni, avangjualsiasi titolo un rapporto di



lavoro con I'Ente, nonché dei soggetti estraneEm¥, e membri di organi
collegiali e commissioni;

g. gli atti istruttori preordinati alle attivita di W#azione e di controllo strategico
effettuate dal Direttore, salva la facolta di ascedel diretto interessato e dei
responsabili delle unita organizzative fondamentadon riferimento alle
valutazioni inerenti la struttura di competenza;

h. gli atti preparatori ai procedimenti disciplinarieinconfronti del personale
dipendente e, comunque, in ogni caso, i documéeticontengano apprezzamenti
o giudizi di valore su persone individuate;

I. 1 documenti relativi al curriculum degli studi elaalvita privata di borsisti,
tirocinanti, allievi di corsi di formazione o altsibggetti che comunque svolgano
attivita di studio, di tirocinio o di formazionegsso I'Ente;

J]. gli accertamenti medico legali dei dipendenti eelativa documentazione;

k. i pareri legali, le note interne d'ufficio e i deganti relativi ai rapporti di
consulenza e patrocinio legale non richiamati negtii conclusivi del
procedimento;

l. i parerilegali o gli atti di consulenza forniti'Bnte da liberi professionisti, salvo i
casi in cui vi sia il consenso espresso del pradagda stesso al loro rilascio;

m. le relazioni riservate del direttore dei lavoriedldrgano di collaudo sulle domande
e sulle riserve dell'impresa. L'elencazione diadomma 5 del presente articolo &
sottoposta a verifica periodica al fine di adottaeentuali integrazioni e/o
modificazioni resesi necessarie.

Art. 12 - Non accoglimento - limitazione - differiento della richiesta
1. Il rifiuto, la limitazione o il differimento dellecesso sono disposti dall'Ente con un
provvedimento del Direttore, il quale motiva le icag del diniego o delle limitazioni,
indicando le ragioni di fatto e di diritto, anchencriferimento ai casi individuati nel
precedente art. 11, per cui la richiesta non paéresaccolta cosi come proposta. Tale atto
dovra quindi essere comunicato al richiedente.ddso di differimento dovra indicare la
durata.

Art. 13 - Diritto d'accesso dei Consiglieri di Ammistrazione
1. | Consiglieri di Amministrazione nell'esercizio delro mandato hanno diritto
d'informazione e visione degli atti, dei provvedittiee dei documenti a disposizione
dell’Ente; essi esercitano tale diritto mediantspntazione di richiesta informale, anche
verbale, che deve essere evasa dagli uffici setazdiringiustificati.
2. | Consiglieri di Amministrazione hanno altresi ttwid'accesso mediante richieste
di copie. Esercitano tale diritto mediante richiaetarmale, semplicemente dichiarando
che la documentazione viene richiesta nell'espletéondel loro mandato.



3. Le richieste di cui al precedente comma devono esseise il prima possibile,

solo eccezionalmente I'accesso puo essere diffeitmotivate ragioni organizzative o di
difficolta di reperimento da parte dell'amminisicae.

4. | Consiglieri sono esentati dal pagamento dei adistiproduzione, nonché di

gualsiasi altro diritto.

5. Non puo essere inibito ai Consiglieri, in quantante all'espletamento delle loro
funzioni, I'esercizio del diritto di accesso adti aterni, ai documenti dichiarati riservati
ed agli atti preparatori.

6. | Consiglieri sono tenuti al segreto d'ufficio maisi specificatamente determinati
dalla legge. Non é consentito ai Consiglieri I''doinformazioni e delle copie dei

documenti ottenuti per fini diversi dall'espletantedel loro mandato.

Art.14 - Diritto d'accesso del Collegio dei Revisdei Conti
1. Il diritto di accesso agli atti e ai documenti thathministrazione viene esercitato
dai Revisori dei Conti per l'esercizio delle lotmtioni su semplice richiesta verbale, da
evadere nel piu breve tempo possibile.
2. Solo eccezionalmente l'accesso puo essere diffgpdd motivate ragioni
organizzative o di difficolta di reperimento deflacumentazione.

Art. 15 - Consultazione interna all'Ente

1. Ogni dipendente dell'Ente puo consultare i docunretetivi ad affari di propria
competenza ad esso assegnati e quei documentiraliteca generale necessari a
concludere il procedimento. | dipendenti, in quafulozionari pubblici, sono tenuti al
rispetto del segreto d'ufficio e quindi a non dgarke notizie di carattere riservato, a non
trarre profitto personale o a procurare danno a terall'Ente di appartenenza dalla
conoscenza di fatti e documenti riservati. Restasim che finché l'unita organizzativa
responsabile del procedimento amministrativo ehamesponsabile della conservazione
dei documenti relativi, puo accedere alla docunmaoite senza filtri di sorta

Art. 16 - Entrata in vigore del regolamento e fornaé pubblicita
1. Il presente regolamento e reso pubblico medianbblmazione nel profilo web
dellEnte. Analoghe forme di pubblicita sono uthte per tutte le successive
modificazioni ed integrazioni del presente regolatoe
2. Entro due anni dall'entrata in vigore del preseetglamento I'Ente verifica lo
stato di attuazione della normativa emanata e #ppsecondo il procedimento seguito
per l'approvazione del presente regolamento, lefrobd ritenute necessarie.



