#faews UNIVERSITA

2% DEGLISTUDI DI TRIESTE

Ufficio di Staff Affari Generali e Documentali

Prot. 0017848
Trieste, 27/07/2010

TitoloI Classe 3
Al 1

VISTA

VISTO

VISTA

VISTO
VISTA

RAVVISATA

N.  Aas3no10
ILRETTORE

la Legge 7 agosto 1990 n. 241 “Nuove norme in materia di procedimento

amministrativo e di diritto di accesso ai documenti amministrativi”;

il Decreto Legislativo del 23 giugno 2003 n. 196, recante “Codice in materia
di protezione dei dati personali”;

la Legge del 18 giugno 2009 n. 69, recante “Disposizioni per lo sviluppo
economico, la semplificazione, la competitivita nonché in materia di
processo civile”;

lo Statuto dell’Universita degli Studi di Trieste;

la deliberazione del Consiglio di amministrazione, adunanza del 21.7.2010,
relativa all’approvazione del testo del nuovo “Regolamento di attuazione
della Legge 7 agosto 1990 n. 241 in materia di procedimento amministrativo
e diritto di accesso ai documenti dell’Universita di Trieste™;

la necessita di dare attuazione a quanto deliberato dal Consiglio di

amministrazione;

DECRETA

1. Viene data esecuzione ed efficacia al testo del “Regolamento di attuazione della Legge 7

agosto 1990 n. 241 in materia di procedimento amministrativo e diritto di accesso ai

documenti dell’Universita di Trieste”, nel testo posto in allegato al presente decreto, sub

AllL1.

2. Il “Regolamento di attuazione della Legge 7 agosto 1990 n. 241 in materia di

procedimento

amministrativo e diritto di accesso ai documenti dell’Universita di Trieste”,

di cui al punto 1, entra in vigore decorsi 15 giorni dalla data di sottoscrizione del presente

decreto.

IL ORE
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All. 1

Regolamento di attuazione della Legge 7 agosto 1990 n. 241 in materia di
procedimento amministrativo e diritto di accesso ai documenti
dell’Universita di Trieste

Art. 1 — Principi

1. L’Universita degli Studi di Trieste, d’ora in avanti Universita, organizza la propria attivita
amministrativa in base ai criteri di economicita, efficacia, pubblicita, trasparenza, legalita,
semplificazione e responsabilita, uniformandosi ai principi ed alle disposizioni stabiliti dalla vigente
legislazione in materia e, in particolare, alla legge 7 agosto 1990 n. 241, e successive modifiche e
integrazioni.

2. L’Universita assicura il diritto di accesso agli atti e documenti amministrativi secondo le
modalit ed entro i limiti stabiliti dalla legge n. 241/1990 e s.m.i., dal decreto del Presidente della
Repubblica del 12 aprile 2006 n. 184 e dal presente regolamento, nel rispetto del decreto legislativo
del 30 giugno 2003 n. 196 in materia di privacy.

3. L’Universita, al fine di conseguire maggiore efficienza nella propria attivita, utilizza le tecnologie
dell’informazione e della comunicazione nei rapporti con le altre amministrazioni e con i privati,
garantendo P’accesso, la circolazione e lo scambio dei dati e delle informazioni, I’interoperabilita
dei sistemi e I’integrazione dei processi di servizio, nel rispetto delle norme in materia di protezione
dei dati personali e delle regole tecniche vigenti.

4. L’Universita promuove le intese e gli accordi per ’utilizzo delle tecnologie dell’informazione e
adotta i provvedimenti necessari per realizzare un processo di digitalizzazione dell’azione
amministrativa coordinato e condiviso

5. L’Universita attiva adeguati processi di semplificazione, al fine di:

a) snellire l'attivita procedimentale;

b) ridurre il numero dei procedimenti amministrativi ¢ dei sub procedimenti;

c) ridurre i termini per la conclusione dei procedimenti, uniformando i tempi di conclusione per
procedimenti tra loro analoghi;

d) regolare uniformemente i procedimenti dello stesso tipo che si svolgono presso uffici e servizi
diversi.

Art. 2 - Oggetto

1. I presente regolamento stabilisce per ciascun tipo di procedimento di cui all'dllegato I.

a. il termine entro il quale esso deve concludersi;

b. l'unita organizzativa responsabile dell'istruttoria e di ogni altro adempimento procedimentale.

2. 11 presente regolamento stabilisce altresi le modalitd di esercizio del diritto di accesso ai
documenti amministrativi e le categorie dei documenti formati o comunque rientranti nella
disponibilita dell'Universita, sottratti al diritto di accesso.
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Capo I - 1l procedimento amministrativo
Art. 3 - Decorrenza del termine iniziale
1. Per i procedimenti attivati d'ufficio, il termine iniziale decorre dalla data in cui I'unita
organizzativa competente ha notizia del fatto dal quale sorge l'obbligo di provvedere.
2. Per i procedimenti ad iniziativa di parte, il termine iniziale decorre dalla data di ricevimento della
domanda-
3. Qualora la domanda sia irregolare o incompleta, il responsabile del procedimento ne da
tempestivamente, ¢ comunque entro il termine massimo di dieci giorni, comunicazione al
richiedente e per conoscenza al superiore diretto, indicando le cause della irregolarita o della
incompletezza. In questi casi, il termine iniziale ricomincia a decorrere dal ricevimento della
domanda regolarizzata. Le disposizioni del presente comma non si applicano alle procedure
concorsuali.

Art. 4 - Conclusione del procedimento e computo dei termini

1. Ciascun procedimento deve essere concluso con un provvedimento espresso € motivato, adottato
nel termine massimo di 90 giorni, ovvero nel diverso termine indicato nella tabella di cui
all'allegato 1.

Sono fatti salvi i diversi termini stabiliti da specifiche disposizioni legislative o regolamentari.

2. 11 termine per la conclusione del procedimento si riferisce alla data entro cui il provvedimento
deve essere adottato ovvero, nel caso di provvedimenti recettizi, alla data in cui il destinatario ne
riceve comunicazione.

3. Ove non sia diversamente disposto, in caso di procedimento di modifica di un provvedimento gia
emanato, si applica lo stesso termine finale fissato per il procedimento di prima istanza.

Art. S - Sospensione e interruzione dei termini

1. Il termine per la conclusione del procedimento puo essere sospeso:

a) per una sola volta, per l'acquisizione di informazioni o certificazioni relative a fatti, stati o qualita
non attestati in documenti gia in possesso dell'Universita o non direttamente acquisibili presso altre
pubbliche amministrazioni, per il tempo previsto dall’art. 2 comma 7 della legge n. 241/1990;

b) nei casi in cui per la prosecuzione del procedimento debba essere compiuto un adempimento da
parte dell'interessato, per il tempo impiegato per compierlo;

¢) nel caso di acquisizione di valutazioni tecniche di organi esterni o di enti appostiti, secondo
_quanto disposto dall'art. 17 della legge n. 241/1990.

2. Per Tl'acquisizione in via obbligatoria o facoltativa di pareri si applica l'art. 16 della legge n.
241/1990. Nel caso di richiesta di pareri gli istanti devono esserne informati.

Art. 6 - Comunicazione dell'inizio del procedimento

1. Salvo che non sussistano ragioni di impedimento derivanti da particolari esigenze di celerita, il
responsabile del procedimento nel comunicare I'avvio del procedimento e il termine entro il quale il
medesimo deve essere concluso informa:

- 1 soggetti nei confronti dei quali il provvedimento finale & destinato a produrre effetti;

- 1 soggetti la cui partecipazione al procedimento sia prevista da legge o regolamento;

- 1 soggetti a cui il provvedimento possa arrecare un pregiudizio;

- su espressa richiesta, chiunque abbia un interesse giuridicamente rilevante.
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2. La comunicazione ¢ personale e contiene le indicazioni previste dall'art. 8 della legge n.
241/1990.

3. Qualora la comunicazione personale risulti particolarmente gravosa, il responsabile del
procedimento provvede a rendere note le indicazioni di cui ai commi 1 e 2 mediante altre iniziative,
idonee al raggiungimento del fine.

Art. 7- Partecipazione al procedimento

1. I soggetti, portatori di interessi pubblici o privati, nonché i portatori di interessi diffusi costituiti
in associazioni o comitati possono partecipare al procedimento secondo le modalita previste dal
Capo 111, articoli da 7 a 13 della legge n. 241/1990.

Capo II - Il responsabile del procedimento
Art. 8 - Unita organizzativa competente
1. Salvo diversa determinazione, le unita organizzative competenti per D'istruttoria procedimentale
sono le Divisioni, le Sezioni, le Ripartizioni e gli Uffici di staff, costituenti l'attuale apparato
amministrativo dell'Amministrazione Centrale, nonché le strutture decentrate didattiche,
scientifiche e di servizio nelle quali si articola 'Universita.

Art. 9 - Responsabile del procedimento

1. Sulla base delle competenze attribuite per materia alle singole unita organizzative, la persona
preposta ad ogni singola unitd & responsabile dell'istruttoria e di ogni altro adempimento
procedurale concernente il relativo provvedimento finale da adottarsi.

Analoga responsabilitd ¢ attribuita ai preposti all'unitd organizzativa a titolo di supplenza o di
vicarieta.

2. 11 responsabile dell'unitd organizzativa pud affidare ad altro dipendente, addetto all'unita, la
responsabilita dell'istruttoria e di ogni altro adempimento inerente al singolo procedimento.

3. Il responsabile dell'unitd organizzativa pud sempre assumere direttamente e personalmente la
responsabilita operativa di un determinato procedimento, fin dall'inizio o in un momento
successivo, per ragioni di coordinamento o di buon andamento dell'azione amministrativa.

4. E’ altresi competente all’adozione del provvedimento finale il responsabile dell’unita
organizzativa rivestente qualifica dirigenziale.

Art. 10 - Compiti del responsabile del procedimento

1. 11 responsabile del procedimento esercita i compiti previsti dagli artt. 5 e 6 della legge n.
241/1990, dal presente regolamento e gli altri compiti indicati nelle istruzioni organizzative e di
servizio.

2. 11 responsabile del procedimento cura, sovrintende e coordina lo svolgimento dell'istruttoria
adeguando la propria condotta ai principi di collaborazione e di ausilio degli utenti interessati.

3. 11 responsabile del procedimento non pud aggravare il corso del medesimo se non per
straordinarie € motivate esigenze di carattere istruttorio.

Art. 11 - Procedimenti di competenza di pii servizi o uffici
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1. Quando un procedimento ¢ gestito in sequenza successiva da due o pil unitd organizzative, il
responsabile della fase iniziale &, salvo diversa disposizione, responsabile dell'intero procedimento e
provvede alle comunicazioni agli interessati.

2. 11 responsabile del procedimento, per le fasi dello stesso che non rientrano nella sua diretta
competenza, ha il dovere di seguirne I'andamento presso le unitd organizzative competenti, dando
impulso all'azione amministrativa.

3. Per le fasi del procedimento che non rientrano nella sua diretta disponibilita, il responsabile del
procedimento risponde limitatamente ai compiti previsti dai precedenti commi.

4. 11 Direttore amministrativo & competente a risolvere i conflitti di attribuzione tra le diverse unita
organizzative nello svolgimento del procedimento.

Capo III - Modalita' di esercizio e casi di esclusione del diritto di accesso ai documenti
amministrativi

Art. 12 - Ambito di applicazione del diritto di accesso

1. Al fine di assicurare la trasparenza dell'attivita amministrativa ¢ di favorirne lo svolgimento
imparziale & riconosciuto il diritto di accesso ai documenti amministrativi, inteso quale diritto degli
interessati a prendere visione ed estrarre copia di documenti amministrativi, ai sensi della legge n.
241/1990, artt. 22 ss. e del Decreto del Presidente della Repubblica n. 184/2006.

2. 11 diritto di accesso pud essere esercitato da chiunque abbia un interesse diretto, concreto e
attuale, corrispondente ad una situazione giuridicamente tutelata e collegata al documento al quale
chiede di accedere, ed & consentito in conformita a quanto previsto dalla normativa vigente e dal
presente regolamento.

3. Costituiscono oggetto del diritto di accesso tutti i documenti amministrativi formati o stabilmente
detenuti dall'amministrazione, con le esclusioni e le particolarita indicate nell'art. 18 del presente
regolamento.

4. 11 diritto di accesso si intende realizzato con la pubblicazione, il deposito, I’estrazione di copia o
altra forma di pubblicita, comprese quelle attuabili mediante strumenti informatici, elettronici e
telematici.

5. L'Universita non & tenuta a elaborare dati in suo possesso al fine di soddisfare le richieste di
accesso.

6. Le disposizioni sulle modalita del diritto di accesso di cui al presente regolamento si applicano
anche ai soggetti portatori di interessi pubblici o diffusi.

Art. 13 - Notifica ai controinteressati

1. Se I'Universita individua soggetti controinteressati, intendendosi per tali i soggetti individuati o
facilmente individuabili in base alla natura del documento richiesto che dall'esercizio del diritto di
accesso vedrebbero compromesso il loro diritto alla riservatezza, da comunicazione della richiesta
di accesso agli stessi tramite raccomandata con avviso di ricevimento ovvero per via telematica per
coloro che abbiano consentito tale forma di comunicazione.

2. Entro dieci giomi dalla ricezione della comunicazione di cui al comma 1, i controinteressati
possono presentare una motivata opposizione, anche per via telematica, alla richiesta di accesso.
Decorso tale termine I'amministrazione, accertata la ricezione della comunicazione di cui al comma
1, provvede sulla richiesta.
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Art. 14 - Accesso informale

1. 1l diritto di accesso pud essere esercitato in via informale mediante richiesta all’unitd
organizzativa competente alla formazione del documento ovvero che lo detiene stabilmente.

Tale modalita ¢ consentita per le ipotesi in cui non risulti, alla stregua delle informazioni esistenti,
I'esistenza di controinteressati ovvero non sorgano dubbi sulla legittimazione del richiedente, sulla
sua identita, sui suoi poteri rappresentativi, sulla sussistenza dell'interesse ovvero sull'accessibilita
del documento .

2. Il richiedente deve:

- indicare gli estremi del documento oggetto della richiesta ovvero gli elementi che ne consentano
l'individuazione;

- specificare e, ove occorra, comprovare, l'interesse connesso all'oggetto della richiesta;

- dimostrare la propria identitd o, ove occorra, i propri poteri di rappresentanza del soggetto
interessato.

3. La richiesta ¢ esaminata immediatamente e senza formalita ed & accolta mediante esibizione del
documento, estrazione di copie, ovvero altra modalita idonea.

Art. 15 - Accesso formale

1. Qualora non sia possibile l'accoglimento immediato della richiesta in via informale,
'amministrazione invita l'interessato a presentare richiesta d'accesso formale, secondo quanto
previsto dall'art. 6 del DPR n. 184/2006.

2. 11 procedimento di accesso deve concludersi nel termine di trenta giorni decorrenti dalla
presentazione della richiesta, cosi come previsto dall'art. 25 comma 4 della legge n. 241/1990.

Art. 16 - Accoglimento della richiesta e modalita di accesso

1. L'atto di accoglimento della richiesta di accesso contiene I'indicazione dell'ufficio, completa della
sede, presso la quale rivolgersi, nonché I’indicazione di un congruo periodo di tempo utile a
prendere visione dei documenti o a ottenerne copia.

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

3. I documenti in relazione ai quali & consentito I'accesso non possono essere asportati dal luogo
presso il quale sono dati in visione, 0 comunque alterati in qualsiasi modo.

4. L'esame dei documenti ¢ effettuato dal richiedente o da persona da lui incaricata. L'interessato
puo prendere appunti e trascrivere in tutto o in parte i documenti presi in visione.

5. In ogni caso, la copia dei documenti ¢ rilasciata subordinatamente al rimborso del costo di
riproduzione, salve le disposizioni in materia di bollo.

Art. 17 - Mancato accoglimento della richiesta e differimento dell'accesso

1. 1l rifiuto, la limitazione o il differimento dell'accesso richiesto sono motivati, con riferimento
specifico alla normativa vigente, alla individuazione delle categorie di atti sottratti al diritto di
accesso ed alle circostanze di fatto per cui la richiesta non pud essere accolta cosi come proposta.

2. 11 differimento dell'accesso & disposto ove sia sufficiente per assicurare una temporanea tutela
degli interessi di cui all'art. 24, comma 6 della legge n. 241/1990, o per salvaguardare specifiche
esigenze dell'amministrazione nella fase preparatoria dei provvedimenti e in relazione a documenti
la cui conoscenza possa compromettere il buon andamento dell'azione amministrativa.

3. L'atto che dispone il differimento dell'accesso ne indica la durata.
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Art. 18 - Categorie di atti sottratti al diritto di accesso

1. 11 diritto di accesso ¢ escluso nei casi previsti dall'art. 24, comma 1, della legge n. 241/1990,
fermo restando il principio per il quale i documenti non possono essere sottratti all'accesso ove sia
sufficiente far ricorso al potere di differimento.

2. Sono sottratti all'accesso le seguenti categorie di documenti:

a) documenti relativi alla carriera, al trattamento economico, ad eccezione di quello tabellare, alla
salute, alla situazione finanziaria e alla vita privata dei dipendenti, ad eccezione dell'informazione
circa la categoria, la struttura di appartenenza, il recapito sul luogo di lavoro, le notizie concernenti
lo svolgimento delle prestazioni e la relativa valutazione, nonché di soggetti estranei
all'amministrazione, membri di organi collegiali e commissioni presso I'Ateneo;

b) i documenti inerenti ai procedimenti penali, ai procedimenti disciplinari, alle azioni di
responsabilita davanti alla Corte dei Conti, nonché i rapporti relativi agli atti delle inchieste
ispettive ad essi preliminari;

¢) fermo restando quanto previsto dall'art. 12, comma 3, del DPR. n. 487/ 1994, i documenti relativi
a procedure concorsuali fino all'adozione del provvedimento conclusivo delle medesime procedure.
Sono sottratti in ogni caso all'accesso i documenti contenenti informazioni di carattere psico-
attitudinale relativi a terzi;

d) documenti relativi a procedure di gara per I'aggiudicazione di lavori e forniture di beni e servizi,

¢) documenti e libri contabili, ad eccezione dei bilanci approvati con delibera dei competenti organi
amministrativi;

f) documenti relativi a studi e ricerche per la salvaguardia del diritto all'invenzione, nonché i
risultati delle ricerche commissionate dai terzi ai sensi dell'art. 66 del DPR. n. 382/1980 e del
regolamento di Ateneo;

g) note interne d'ufficio e documenti relativi a rapporti di consulenza, patrocinio legale, nonché
pareri legali ad uso interno;

h) atti oggetto di vertenza giudiziaria 0 comunque di contenzioso e connessi al diritto di difesa la
cui divulgazione potrebbe compromettere I'esito del giudizio o del reclamo o dalla cui diffusione
potrebbe concretizzarsi violazione del segreto istruttorio;

i) documenti relativi al curriculum studiorum e alla vita privata di studenti, dottorandi,
specializzandi, borsisti, assegnisti, allievi di corsi di formazione professionale, o altri soggetti che
svolgono comunque attivita di studio o di ricerca presso 1'Ateneo. Esclusivamente allo scopo di
favorire I'eventuale accesso al mondo del lavoro e delle professioni, potranno essere rilasciate
notizie sui soggetti suindicati, a coloro che ne facciano formale richiesta purché dichiarino che le
informazioni sono richieste per valutare un eventuale inserimento nella propria struttura lavorativa o
in strutture da loro rappresentate, previa acquisizione dell'assenso degli interessati che puo essere
rilasciato anche in via generale.

3. Fermo restando quanto previsto al comma 2, & garantito ai richiedenti 1’accesso ai documenti
amministrativi la cui conoscenza sia necessaria per curare o per difendere i propri interessi giuridici.
Nel caso di documenti contenenti dati sensibili e giudiziari, ’accesso & consentito nei limiti in cui
sia strettamente indispensabile e nei termini previsti dall'articolo 60 del decreto legislativo 30
giugno 2003, n. 196, in caso di dati idonei a rivelare lo stato di salute e la vita sessuale.

4. In ogni caso, non ¢ consentito riprodurre, diffondere o comunque utilizzare a fini commerciali le
informazioni ottenute mediante 1'esercizio del diritto di accesso di cui al presente regolamento.
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Capo IV - Disposizioni transitorie e finali

Art. 19 - Disposizioni transitorie
1. Le norme del presente regolamento in materia di durata dei procedimenti, si applicano ai
procedimenti avviati dopo la sua entrata in vigore.

Art. 20 - Integrazioni e modifiche di norme

1. II Rettore e il Direttore amministrativo, per le rispettive competenze, sono autorizzati ad
apportare, con proprio provvedimento, le modifiche e integrazioni al presente regolamento relative:
- alla determinazione dei termini e dei responsabili dei procedimenti individuati successivamente
alla data di entrata in vigore del regolamento stesso;

- alle modifiche della tabella contenute nell'allegato 1), che si rendessero necessarie a seguito di
successivi provvedimenti di riorganizzazione delle unita organizzative e/o di semplificazione delle
procedure.

Art. 21 - Entrata in vigore del regolamento e forme di pubblicita
1. 1l presente regolamento entra in vigore decorsi 15 giorni dalla data del decreto rettorale di
emanazione e sara pubblicato sul sito Web dell'Universita.
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