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DECRETI E DELIBERE DI ALTRE AUTORITA

UNIVERSITA DI PISA
DECRETO RETTORALE 26 gennaio 1995.

Regolamento di attuazione della legge 7 agosto 1990, n. 241, recante nuove norme in materia di procedimento amministrativo e di
diritto di accesso ai documenti amministrativi.

IL RETTORE

_ Vista la legge 7 agosto 1990, n. 241, recante nuove norme in materia di procedimento amministrativo e di diritto
di accesso ai documenti amministrativi;

Visto il decreto del Presidente della Repubblica 27 giugno 1992, n. 352, contenente il regolamento per la disciplina
delle modalita di esercizio e dei casi di esclusione del diritto di accesso ai documenti amministrativi, in attuazione
dell’art. 24, comma II, della legge 7 agosto 1990, n. 241, recante nuove norme in materia di procedimento
ammistrativo e di diritto di accesso ai documenti amministrativi;

Vista la legge 9 maggio 1989, n. 168, istitutiva del Ministero dell’universita e della ricerca scientifica e tecnologica;
Constderata la necessita di prevedere i termini entro i quali si debbono concludere i procedimenti amministrativi di
competenza dell’Universita, le unita orgamzzative responsabili dell’istruttoria e di ogm altro adempimento

procedimentale, i responsabili del procedimento, le modalita di esercizio ed i casi di esclusione del diritto di accesso ai
documenti amministrativi;

Visto l'art. 10 del decreto del Presidente della Repubblica 27 giugno 1992, n. 352, con il quale si stabilisce che la
commussione per I’accesso esprime parere sui regolamenti che le singole amministrazioni adottano ai sensi dell’art. 24,
comma IV, della legge n. 241/1990 che disciplinano gli atti sottratti all’accesso;

Visto I'art. 13 del decreto del Presidente della Repubblica n. 352/1992 il quale prevede che entro il termine di un
anno (27 giugno 1993) dalla sua entrata in vigore debbano essere emanati i decreti ministeriali intesi a disciplinare i casi
e le modalita di esclusione dal diritto di accesso e che decorso inutilmente tale termine ’accesso non possa essere negato
se non ner casi previsti dalla legge;

Visto il decreto-legge n. 358/1993, art. 1, che prorogava il termine predetto al 31 dicembre 1993;

Visto altresi ’art. 1 del decreto-legge n. 295/1994 recante un ulteriore differimento del termine, convertito nella
legge n. 445/1994 art. 1-bis che stabiliva il termine ulteriore al 30 giugno 1994;

Vista la propria nota protocollo n. 21527 del 27 settembre 1994 con la quale veniva trasmesso alla commissione per
I’accesso il regolamento di ateneo di attuazione della legge 7 agosto 1990, n. 241;

Considerato che la commissione per 1’accesso ai documenti amministrativi non ha ancora provveduto all’esame
del testo e che la parte relativa al divieto di accesso ai documenti amministrativi ¢ la sola soggetta al previsto parere, ai
senst del combinato disposto degli articoli 24 e 27 della legge n. 241/1990 ¢ 10 del decreto del Presidente della
Repubblica n. 352/1992;

Decreta:

Art. 1.

E emanato il seguente regolamento di attuazione della legge 7 agosto 1990, n. 241, recante nuove norme in materia
di procedimento amministrativo e di diritto di accesso ai documenti amministrativi.

Art. 2.

Rimane sospesa ’entrata in vigore del capo III «Modalita di esercizio ¢ casi di esclusione dal diritto di accesso ai
documenti amministrativi» in attesa del previsto parere della commissione per ’accesso ai documenti amministrativi di
cur agli articoli 24 e 27 della legge n. 241/1990 e dell’art. 10 del decreto del Presidente della Repubblica n. 352/1992
ovvero dell’inutile decorso del termine di cui all’art. 16 della legge n. 241/1990.

Pisa, 26 gennaio 1995
Il rettore: Mobica

95A3682
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DECRETO RETTORALE 8 marzo 1995.

Entrata in vigore del capo III del regolamento di attuazione della legge 7 agosto 1990, n. 241, recante nuove norme in materia di
procedimento amministrativo e di diritto di accesso ai documenti amministrativi.

IL RETTORE

Vista la legge 7 agosto 1990, n. 241, recante nuove norme in materia di procedimento amministrativo e di diritto di
accesso a1 documenti amministrativi;

Visto il decreto del Presidente della Repubblica 27 giugno 1992, n. 352, contenente il regolamento per la disciplina
delle modalita di esercizio e dei casi di esclusione del diritto di accesso ai documenti amministrativi, in attuazione
dell’art. 24, comma II, della legge 7 agosto 1990, n. 241;

Vista la legge 9 maggio 1989, n. 168, istitutiva del Ministero della universita e della ricerca scientifica e tecnologica;

Considerata la necessita di prevedere i termini entro i quali si debbono concludere i procedimenti amministrativi di
competenza dell’Universitd, le umita orgamizzative responsabili dell’istruttoria e di ogmi altro adempimento
procedimentale, i responsabili del procedimento, le modalita di esercizio ed i casi di esclusione del diritto di accesso ai
documenti amministrativi;

Visto il proprio precedente decreto n. 133 del 26 gennaio 1995, con il quale veniva emanato il regolamento di
attuazione della legge n. 241/1990 ed al contempo ne veniva sospesa I’entrata in vigore del capo III «Modalita di
esercizio ¢ casi di esclusione dal diritto di accesso ai documenti amministrativi», in attesa del previsto parere della
commissione per I’accesso ai documenti amministrativi di cui agli articoli 24 e 27 della legge n. 241/1990 e dell’art. 10
del decreto del Presidente della Repubblica n. 352/1992 ovvero dell’inutile decorso del termine di cui all’art. 16 della
legge n. 241/1990;

Vista la propria nota protocollo n. 21527 del 27 settembre 1994 con la quale veniva trasmesso alla commissione per
I'accesso il regolamento di ateneo di attuazione della legge 7 agosto 1990, n. 241;

Viste le successive note prot. n. 26978 e n. 1656 rispettivamente del 13 dicembre 1994 e del 26 gennaio 1995 con le
quali si sollecitava la suddetta commissione ¢ si comunicava che, emanato il regolamento di attuazione, se ne
sospendeva contestualmente ’entrata in vigore del capo I1I in attesa del prescritto parere e comunque non oltre il
termune di cui all’art. 16 della legge n. 241/1990;

Visto I’art. 10 del decreto del Presidente della Repubblica 27 giugno 1992, n. 352, con il quale si stabilisce che la
commuissione per I’accesso esprime parere sui regolamenti che le singole amministrazioni adottano ai sensi dell’art. 24,
comma IV della legge n. 241/1990 che disciplinano gli atti sottratti all’accesso;

Visto I'art. 13 del decreto del Presidente della Repubblica n. 352/1992 il quale prevede che entro il termine di un
anno (27 giugno 1993) dalla sua entrata in vigore debbano essere emanati i decreti ministeriali intesi a disciplinare i casi
e le modalita di esclusione dal diritto di accesso e che decorso inutilmente tale termine Paccesso non possa essere negato
se non nei1 cast previstt dalla legge;

Visto il decreto-legge n. 358/1993 art. 1 che prorogava il termine predetto al 31 dicembre 1993;

Visto altresi I'art. 1 del decreto-legge n. 295/1994 recante un ulteriore differimento del termine, convertito nella
legge n. 445/1994 art. 1-bis che stabiliva il termine ulteriore al 30 giugno 1994;

Considerato che la commissione per ’accesso ai documenti amministrativi non ha ancora provveduto all’esame
del testo e che la parte relativa al divieto di accesso ai documenti amministrativi é la sola soggetta al previsto parere, ai
senst del combinato disposto degli &rticoli 24 e 27 della legge n. 241/1990 ¢ 10 del decreto del Presidente della
Repubblica n. 352/1992;

Considerato che ¢ ormai inutilmente decorso il termine di 90 giorni, di cui all’art. 16 della legge n. 241/1990, dalla
originaria richiesta del parere e che ¢ assolutamente indifferibile ’entrata in vigore del capo III del regolamento per i
motivl sopra esposty;

Visto in particolare I’art. 27 del regolamento, recante in rubrica «entrata in vigore del regolamento e forme di
pubblicitan, il quale prevede:

«Il presente regolamento entra in vigore il trentesimo giorno successivo alla data della sua pubblicazione mediante
affissione all’Albo dell’Universita.

Il presente regolamento ¢ altresi pubblicato nel bollettino ufficiale dell’Universita di Pisa»;

—6 —
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Decreta:

Art. 1.

Si dispone ’entrata in vigore del capo III «Modalita di esercizio e casi di esclusione dal diritto di accesso ai
documenti amministrativi» del regolamento di attuazione della legge n. 241/1990, emanato con decreto rettorale
n. 133/1995, gia affissoall’albo in data 14 febbraio 1995 e pubblicato sul n. 1 del bollettino ufficiale dell’Universita, a
decorrere dal trentesimo giorno successivo alla data del presente decreto che verra affisso all’albo in data odierna.

Art. 2.

Il presente decreto sard inoltre pubblicato sul secondo numero del bollettino ufficiale dell’Universita.

Pisa, 8 marzo 1995
Il Rettore: MobDIcA

Caro 1
IL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

Art. 1.
Oggetto

1. L’Universita di Pisa informa la propria attivitd amministrativa a criteri di economicita, di efficacia, di pubblicita
e di trasparenza, uniformandosi ai principi ed alle disposizioni stabiliti dalla vigente legislazione in materia ed in
particolare -dalla legge 7 agosto 1990, n. 241.

2. L’Universitd di Pisa assicura il diritto di accesso agli atti ¢ documenti amministrativi secondo le modalita ed
entro i limiti stabiliti dalla legge n. 241/1990, dal decreto del Presidente della Repubblica 27 giugno 1992, n. 352, e dal
presente regolamento.

3. 11 presente regolamento stabilisce, per ciascun tipo di procedimento di competenza dell’Universita di Pisa, il
termine entro 1l quale esso deve concludersi, I'unita organizzativa responsabile dell’istruttoria e di ogni altro
adempimento procedimentale, il responsabile del singolo procedimento nonché dell’adozione del provvedimento finale,
le modalita di esercizio del diritto di accesso ai documenti amministrativi e le categorie dei documenti, formati o
comunque rientranti nella disponibilita dell’Universita di Pisa, sottratti al diritto di accesso.

4. Per «unitd organizzativa» si intende, ai fini del presente regolamento, la struttura dell’amministrazione
del’Universita di Pisa ovvero la struttura didattica, scientifica € di servizio competente allo svolgimento del
procedimento o alla formazione definitiva del provvedimento ovvero a detenerlo stabilmente.

Art. 2.
Ambito di applicazione

1. Il presente regolamento si applica ai procedimenti amministrativi, promuovibili d’ufficio o ad iniziativa di parte,
che siano di competenza della Universita di Pisa.

2. I procedimenti di cui al comma 1 devono concludersi mediante I’adozione di un provvedimento espresso ¢
motivato nel termine stabilito per ciascun tipo di procedimento nelle tabelle contenute nell’allegato n. 1, che
costitutscono parte integrante del presente regolamento.

3. I procedimenti eventualmente non elencati, con il relativo termine finale, nelle tabelle allegate al presente
decreto, devono concludersi nel termine previsto da altre fonti legislative o regolamentari o, in mancanza, nel termine
di trenta giorni di cui all’art. 2 della legge 241/1990.

Art. 3
Decorrenza del termine

1. Per i procedimenti d’ufficio il termine decorre dalla data in cui 'unita organizzativa competente abbia notizia
del fatto dal quale sorge I’obbligo di provvedere. Nei casi in cui il termine per ’ladozione del provvedimento sia previsto
a data fissa da disposizione di legge o di regolamento, il relativo procedimento deve essere iniziato entro la data stabilita
dal responsabile del procedimento stesso € comunque almeno trenta giorni prima, fatta salva la diversa prescrizione
eventualmente contenuta nella legge o nel regolamento.

N
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2. Qualora I’atto di iniziativa promani da altra amministrazione il termine decorre dalla data di ricevimento, da
parte dell’Universita di Pisa, della richiesta.

3. Per i procedimenti a iniziativa di parte privata il termine decorre dalla data di ricevimento della domanda.

4. Ove la richiesta o la domanda sia ritenuta irregolare o incompleta, il responsabile del procedimento ne da
comunicazione al richiedente tempestivamente e comunque entro 30 giorni mediante raccomandata con avviso di
ricevimento ovvero mediante altro mezzo idoneo ad accertarne la ricezione, indicando le cause della irregolarita o della
incompletezza (allegato n. 2). In questi casi il termine ricomincia a decorrere dal ricevimento della richiesta o domanda
regolarizzata o completata.

5. Allatto della presentazione della richiesta o domanda ¢ rilasciata al richiedente una ricevuta contenente, ove
possibile, le indicazioni di cui all’art. 8 della legge 241/1990 (allegato n. 3). Tali indicazioni sono comunque fornite
all’atto della comunicazione dell’avvio del procedimento di cui all’art. 7 della citata legge e all’art. 4 del presente
regolamento. Per le richieste 0 domande inviate a mezzo del servizio postale, mediante raccomandata con avviso di
ricevimento, la ricevuta € costituita dall’avviso stesso.

Art. 4.

Pubblicita del procedimento e partecipazione

1. Il responsabile del procedimento da comunicazione dell’avvio del procedimento stesso ai soggetti nei confronti
dei quali il provvedimento finale ¢ destinato a produrre effetti, ai soggetti la cui partecipazione al procedimento sia
prevista da legge o regolamento, nonché ai soggetti, individuati o facilmente individuabili, cui dal provvedimento possa
derivare un pregiudizio e, a richiesta, a chiunque abbia un interesse giuridicamente rilevante.

2. L’informazione ai soggetti di cui al comma 1 ¢ data mediante comunicazione personale contenente, ove gid non
rese note a1 senst dell’art. 3, comma 5, le indicazioni previste dall’art. 8 della legge 241/1990 (allegato n. 4).

3. Nel caso in cui per il rilevante numero dei destinatari o per I'indeterminatezza degli stessi, la comunicazione
personale non sia possibile o risulti particolarmente gravosa, il responsabile del procedimento informa
immediatamente il Direttore amministrativo, affinché provveda a rendere note le indicazioni di cui al comma 2
mediante avvisi pubblici o circolari indirizzate a tutte le unita organizzative dell’Ateneo, con I’esposizione delle ragioni
che giustificano la deroga.

4. E data facolta ai destinatari della comunicazione di cui al comma 2 intervenire nel procedimento amministrativo
con 1 potert e per gli effetti di cui agli artt. 9, 10 e 11 della legge 241/1990.

5. Ai sensi dell’art. 12, comma 5, D.Lgs.3 febbraio 1993 n. 29 e successive modificazioni, per le comunicazioni
previste dal presente regolamento non si applicano le norme vigenti che dispongono la tassa a carico del destinatario.

6. Copia della comunicazione di cui al comma 2 ¢ inviata al Direttore amministrativo.

Art. 5.

Conclusione del procedimento

L. Tl termine per la conclusione del procedimento si riferisce alla data di adozione del relativo provvedimento
ovvero, nel caso di provvedimento recettizio, alla data di effettuazione della comunicazione del provvedimento stesso.

2. 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.

3. Quando la legge stabilisca che la domanda dell’interessato si intende respinta o accolta dopo I'inutile decorso di
un determinato tempo dalla presentazione della domanda stessa, il termine previsto per la formazione del silenzio-
rigetto o del silenzio-assenso costituisce altresi il termine entro il quale ’'amministrazione pué adottare la propria
determinazione espressa.

4. L’unita organizzativa competente non puo aggravare il procedimento se non per straordinarie ¢ motivate
esigenze imposte dallo svolgimento dellistruttoria. In ogni caso, qualora il responsabile del procedimento ritenga non
potersi concludere il procedimento medesimo nel termine previsto, prima della scadenza del termine stesso deve
informare il direttore amministrativo ai fini di cui all’art. 9, comma 4, illustrando gli eccezionali motivi che rendono
impossibile provvedere o le ragioni del ritardo, e deve dare altresi tempestiva comunicazione ai soggetti nei confronti
dei quali il provvedimento finale € destinato a produrre effetti diretti, a quelli che per legge debbono intervenirvi,
nonché ai soggetti destinatari della comunicazione di avvio del procedimento ai sensi dell’art. 4, indicando un nuovo
termine di durata comunque non superiore a guello previsto in via ordinaria dal presente regolamento (allegato n. 5).

— 8 —



4-7-1995 Supplemento ordinario alla GAZZETTA UFFICIALE Serie generale - n. 154

Art. 6.
Acquisizione obbligatoria di pareri e di valutazioni tecniche di organi od enti appositi

1. Ove debba essere obbligatoriamente sentito un organo consultivo e il parere non venga comunicato entro il
termine stabilito da disposizioni di legge o di regolamento ovvero, in difetto, entro i termini previsti in via suppletiva
dalPart. 16, commi 1 e 4, della legge 241/1990, 'unita organizzativa richiedente pu6 procedere indipendentemente
dallacquisizione del parere, eccetto che per i pareri che debbano essere rilasciati da amministrazioni preposte alla tutela
ambientale, paesaggistico-territoriale e della salute dei cittadini. Il responsabile del procedimento, ove ritenga di non
avvalersi di tale facolta, partecipa agli interessati mediante apposita comunicazione la determinazione di attendere il
parere per un ulteriore periodo di tempo, che non pu6 comunque essere superiore ad altri novanta giorni. Il termine per
concludere il procedimento rimane sospeso sino alla scadenza dei termini di cui sopra (allegato n. 6).

2. Ove per disposizione di legge o regolamento I'adozione del provvedimento finale debba essere preceduta
dall’acquisizione di valutazioni tecniche di organi od enti appositi, diversi dalle amministrazioni preposte alla tutela
ambientale, paesaggistico-territoriale e della salute dei cittadini, e tali organi od enti non provvedano € non
rappresentino esigenze istruttorie ai sensi e nei termini di cui all’art. 17, commi 1 ¢ 3, della legge 241/1990, il
responsabile del procedimento chiede le suddette valutazioni tecniche a organismi dell’Universita o di altra
amministrazione pubblica dotati di adeguata qualificazione tecnica e ne da comunicazione agli interessati. In tal caso il
termine per concludere il procedimento rimane sospeso per il tempo necessario ad acquisire la valutazione tecnica
obbligatoria e comunque per un tempo non superiore a centottanta giorni (allegato n. 6).

Art. 7.
Altri casi di sospensione del termine

1. Oltre ai casi indicati nell’art. 6, il termine per la conclusione del procedimento rimane sospeso:

a) nei casi in cui per la prosecuzione del procedimento debba essere compiuto un adempimente da parte
dell’interessato, per il tempo impiegato per tale adempimento;

b) per il tempo necessario all’acquisizione di atti di altre amministrazioni che debbano essere acquisiti al
procedimento e comunque per un periodo non superiore alla meta del tempo previsto dal presente regolamento per la
conclusione del procedimento (allegato n. 6).

2. Per i casi di cui all’art. 6 ¢ per quelli di cui al presente articolo, qualora entro il termine come prorogato ai sensi
delle suddette disposizioni non sia stato possibile acquisire il parere o I’atto di altra amministrazione, resta fermo il
disposto di cui all’art. 5, comma 4.

Caro 11
IL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

Art. 8.
Unita organizzativa responsabile del procedimento

1. Fatto salvo quanto previsto dall’art. 9, commi 4 e 5, ufficio responsabile della istruttoria e di ogni altro
adempimento procedimentale, nonché dell’adozione del provvedimento finale, ¢ I'unitd organizzativa competente,
indicata nelle tabelle contenute nell’allegato n. 1 al presente regolamento.

2. Nelle tabelle contenute nell’allegato n. 1 sono altresi indicati i procedimenti per i quali il relativo provvedimento
finale & di competenza del Rettore o del Direttore amministrativo, nonché i casi nei quali tale competenza ¢ da essi
delegabile.

3. Per particolari motivi di necessita ed urgenza il Rettore puo avocare a s€¢ I’adozione di provvedimenti di
competenza del Direttore amministrativo o dei responsabili delle unita organizzative dell’amministrazione.

Art. 9.
Responsabile del procedimento

1. Il responsabile di ciascuna unitd organizzativa, o il funzionario ad essa preposto a titolo di supplenza o di
vicanietd, ¢ responsabile dell’istruttoria e di ogni altro adempimento inerente il singolo procedimento nonché
dell’adozione del provvedimento finale, fatti salvi i casi nei quali, ai sensi dell’art. 8§, comma 2, ’adozione del
provvedimento finale compete al Rettore o al Direttore amministrativo.
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2. Tt responsabile dell’unita organizzativa pud assegnare formalmente con apposite istruzioni di servizio o ¢on
specifico atto scritto ad altro funzionario addetto all’unita organizzativa e di qualifica non inferiore alla ottava ovvero,
ove necessario, alla seitima, la responsabilita. dellistruttoria o di ogni altro adempimento procedurale inerente il
singolo procedimento, nel nspetto delle funzioni o mansiont proprie della qualifica rivestita dal dipendente
assegnatario, ferma restando la competenza propria all’adozione del provvedimento finale. In tali casi il funzionario
assegnatario dell’istruttoria deve trasmettere gli atti del procedimento al responsabile dell’unitd organizzativa
competente per I'adozione del provvedimento finale entro i cinque giorni precedenti alla scadenza del termine per
'adozione del provvedimento stesso. Le tabelle di cui all’allegato n. 1 indicano altresi i casi in cui la responsabilita
dell’istruttoria nonché, eventuaimente, dell’adozione del provvedimento finale € assegnata direttamente al responsabile

- dell’ufficio ricompreso nella unitd organizzativa di riferimento.

3. 1l responsabile del procedimento, come individuato ai sensi dei commi 1 ¢ 2-del presente articolo, esercita,
nei limiti delle competenze assegnategli e per gli effetti di cui ai suddetti commi, le funzioni previste dall’art. 6 della
legge 241/1990.

4. 11 Direttore amministrativo, ai sensi dell’arf. 16 del D.Lgs 29/1993 e successive modificazioni, coordina le
attivitd dei responsabili dei procedimenti ed esercita il potere sostitutivo nel caso di inerzia da parte degli stessi
nell’adozione del provvedimento finale entro il termine stabilito dal presente regolamento.

5. Il Direttore amministrativo, in presenza di comprovate e specifiche esigenze, pud altresi formalmente assegnare
con atto scritto determinati procedimenti ad unita organizzative diverse da quelle competenti ai sensi dell’allegato n. 1;
in tali casi il responsabile dell’unita organizzativa assegnataria assume, per tutti gli effetti di cui ai commi 1 e 3, Id
responsabilitd del procedimento e dell’adozione del relativo provvedimento.

6. Per i procedimenti di competenza delle strutture didattiche, scientifiche e di servizio, responsabile def
procedimento ¢ il segretario amministrativo del dipartimento o struttura equiparata, ovvero, per le altre strutture, il
direttore delle medesime. 11 direttore delle strutture €, in ogni caso, competente per ’adozione del provvedimento firale.

Art. 10
Procedimenti di competenza di piu unita orgamzzative

1. Quando un procedimento & gestito in sequenza successiva da due o pit unitd organizzative, il responsabile della
fase iniziale &, salvo diversa disposizione, responsabile dell’intero- procedimento ¢ provvede alle comunicazioni aghi
mteressatl, informandoli anche delle strutture che intervengono successivamente nel procedimento.

2. Il responsabile del procedimento, per le fasi dello stesso che non rientrano nella sua diretta competenza, ha il
dovere di seguirne Pandamento presso le unita organizzative competenti, dando impulso all’azione amministrativa.

3. In particolare, il responsabile del procedimento concorda, per tipi di procedimento o per singoli procedimenti
con le unita organizzative competenti nelle fasi successive, la ripartizione dei tempi a disposizione di ciascuna entro il
termine complessivo fissato nel presente. regolamento, sollecitandone, ove occorra, il rispetto.

4. Per le fasi del procedimento che non rientrino nella sua diretta disponibilita, il responsabile del procedimento
nsponde limitatamente ai compiti previsti dai precedenti commi.

5. Il Direttore amministrativo puo stabilire le opportune istruzioni per I'attuazione delle disposizioni dei
precedenti commi ed € competente a risolvere gli eventuali conflitti insorgenti netlo svolgimento del procedimento tra le
diverse unita organizzative.

- 6. Nei casi di cui al presente articolo, il responsabile del procedimento, come individuato ai sensi del comma 1, pud
mnoltre chiedere al Direttore amministrativo la indizione di una conferenza di servizi tra le unitd organizzative
interessate per ’esame contestuale dell’oggetto del procedimento. Le determinazioni concordate nella conferenza
vincolano le strutture partecipanti € tengono eventualmente luogo degli atti del procedimento di loro competenza.

Caro II1

MODALITA DI ESERCIZIO E CASI DI ESCLUSIONE DEL DIRITTO DI ACCESSO
Al DOCUMENTI AMMINISTRATIVI

Art. 11
Ambito di applicazione del diritto di accesso

1. Ai sensi dell’art. 22 della legge 241/1990 e del decreto del Presidente della Repubblica 352/1992 ¢ riconosciuto il
diritto di accesso ai documenti amministrativi a chiunque vi abbia un interesse, personale e concreto, per la tutela di
situazioni giuridicamente rilevanti.
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2. Il diritto di accesso si esercita, con riferimento agli atti del procedimento, ed anche durante il corso dello stesso,
ner confronti del Rettore.

3. Il diritto di accesso si intende realizzato con la pubblicazione, il deposito o altra forma di pubblicita, comprese
quelle attuabili mediante strumenti informatici, elettronici ¢ telematici.

Art. 12.

Accesso informale

1. Qualora sia possibile ’accoglimento immediato e non sorgano dubbi sulla legittimazione del richiedente, sulla
sua 1dentitd, sui suoi poteri rappresentativi, sulla sussistenza dell’interesse alla stregua delle informazioni e delle
documentazioni fornite o sull’accessibilitda del documento, il diritto di accesso si esercita in via informale mediante
richiesta, anche verbale, con l'indicazione degli elementi atti a comprovare i requisiti di cui sopra nonché degli estremi
del documento.

2. La richiesta, ove provenga da una pubblica amministrazione, é presentata dal titolare dell’ufficio interessato o
dal responsabile del procedimento amministrativo.

3. La nichiesta, esaminata immediatamente e senza formalita, é accolta mediante Pindicazione della pubblicazione
contenente le notizie, I'esibizione del documento, Vestrazione di copie, ovvero altra modalita idonea.

Art. 13.

Procedimento di accesso formale

1. Qualora non sia possibile I’accoglimento immediato ovvero sorgano dubbi circa il possesso dei requisiti di cui
all’art. 12, comma 1, il diritto di accesso si esercita in via formale con motivata richiesta scritta indirizzata al Rettore
(allegato n. 7).1l richiedente pud comunque esercitare in ogni altro caso 1l diritto di accesso in via formale.

2. Al procedimento di accesso formale si applicano le disposizioni contenute nei commi 1 e 2 dell’art. 12.

3. L’amministrazione ¢ tenuta a rilasciare ricevuta dell’tstanza di accesso formale presentata, anche mediante
fotocopia dell’istanza gia protocollata.

4. Il procedimento di accesso deve concludersi nel termine di trenta giorni a norma dell’art. 25, comma 4, della
legge 241/1990, decorrenti dalla data di presentazione della richiesta.

5. Ove la richiesta sia irregolare o incompleta I’'amministrazione, entro dieci giorni, é tenuta a darne tempestiva
comunicazione al richiedente mediante raccomandata con avviso di ricevimento od altro mezzo idoneo ad accertare la
ricezione. Il termine del procedimento ricomincia a decorrere dalla presentazione della richiesta perfezionata.

6. I termini di cui ai commi 4 e 5 sono ridotti, nel caso di richiesta di accesso avanzata in pendenza di procedimento
a1 senst dell’art. 10 della legge 241/1990, al termine utile a consentire all’interessato lesercizio dei diritti di
partecipazione di cui al citato art. 10 al fine della conclusione del procedimento medesimo.

Art. 14

Ufficio relazioni con il pubblico e responsabile del procedimento per !'accesso

1. E istituito nell’Universitd di Pisa I'Ufficio relazioni con il pubblico.

2. L’Ufficio relazioni con il pubblico esercita le competenze di cui all’art. 12 del D.Lgs. 29/1993 e successive
modificazioni. In particolare, ¢ competente per il procedimento di accesso disciplinato dal presente capo e il
responsabile dell’Ufficio ¢ il responsabile del suddetto procedimento.

3. Le unita organizzative dell’Universita collaborano con I’Ufficio relazioni con il pubblico ai fini del migliore
esercizio delle competenze di questo stabilite dal presente regolamento. In particolare, trasmettono all’Ufficio i
documenti e le eventuali copie richiesti nella domanda di accesso, nonché la proposta per I’esclusione, la limitazione o il
differimento o il nullaosta nei casi previsti dall’art. 16 ¢ dall’art. 17, entro il termine indicato dal responsabile
dell’Ufficio medesimo in modo da consentire il rispetto dei termini di cui al presente capo. Le unita organizzative sono
altresi tenute a fornire all’ufficio. anche telefonicamente. tutte le notizie necessarie per informare Putenza cirea lo stato
dei procedimenti.

4. Al fine di consentire il pit celere ed agevole esercizio del diritto di accesso, presso I'Ufficio relazioni con il
pubblico ¢ istituito un archivio automatizzato delle richieste d’accesso e un protocollo per la registrazione degli atti
conseguent: secondo le disposizioni di cui all’art. 22. Fermo restando quanto disposto dall’art. 11 del decreto del
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Presidente della Repubblica 352/1992, I'Universita di Pisa provvedera altresi alla creazione di un archivio
automatizzato cui far confluire tutte le informazioni relative ai procedimenti amministrativi, anche allo scopo di poter
fornire un’informazione adeguata ai soggeiti interessati, con parficolare riferimento a:

a) Punitd organizzativa presso la qualé il procedimento si trova in trattazione e il numero di protocollo apposto
sul relativo atto di iniziativa;

b) il responsabile del procedimento;
¢) il termine di conclusione;

d) quale sia la causa dell’eventuale ritardo nella definizione del procedimento o del sub-procedimento, ed in
genere nella definizione della «pratica» e il tempo di giacenza della «pratica» presso ciascuna unita organizzativa;

e) il numero di protocollo del provvedimento finale.

Art. 15,

Accoglimento della richiesta e modalita di accesso

1. L’accoglimento della richiesta formale di accesso ¢ disposto con apposito atto.

2. L’atto di accoglimento deve essere accompagnato dalla messa a disposizione immediata del documento per la
visione e dal rilascio della copia, se gida domandata nella richiesta di accesso, ovvero deve contenere, nel caso di richiesta
complessa o di richiesta di atti endoprocedimentali, F'indicazione dell’unita organizzativa presso cui rivolgersi in
quanto competente a formare I’atto o a detenerlo stabilmente, nonché del periodo di tempo, comunque non inferiore a
quindici giorni, per prendere visione dei documenti ¢ per ottenerne copia (allegato n. 8).

3. Nel caso che all’Ufficio relazioni con il pubblico venga presentata domanda di copia di atti facente seguito ad
una richiesta di accesso complessa o ad una richiesta di accesso ad atti endoprocedimentali gia accolta dall’Ufficio
medesimo, Punitd organizzativa competente provvede all’eventuale rilascio delle copiec domandate per il tramite
dell’Ufficio entro trenta giorni dalla data di presentazione della domanda.

4. L’accoglimento della richiesta di accesso a un documento comporta anche la facolta di accesso agli altri
documenti dallo stesso richiamati e afferenti al medesimo procedimento, fatte salve le eccezioni di'legge o regolamento.

5. L’esame dei documenti presso I'unitd organizzativa eventualmente indicata nell’atto di accoglimento della
richiesta avviene nelle ore d’ufficio allo scopo indicate dal relativo responsabile, alla presenza, ove necessaria, di
personale addetto.

6. L’interessato pud prendere appunti o trascrivere in tutto o in parte il contenuto dei documenti visionati, con
Pespresso divieto penalmente perseguibile di alterarli, in qualsiasi modo, ovvero di asportarli dal luogo in cui gli stessi
sono dati in.visione.

7. L’esame dei documenti e il rilascio di copia dei documenti stessi sono gratuiti, salvo il rimborso dei costi di
nicerca, di visura ¢ di riproduzione, il cui importo ¢ fissato dal Consiglio di Amministrazione: E assoggettato al
pagamento dell'imposta di bollo il solo rilascio di copia in forma autentica.

8. Nel caso in cui sia richiesto I'accesso ad un documento diverso da un atto pubblico, che abbia per oggetto la
persona o gli interessi di un terzo, I'Ufficio relazioni con il pubblico ¢ tenuto ad accertare i motivi della richiesta
medesima e a tener conto delle eventuali controdeduzioni presentate in merito dal terzo stesso entro i quindici giorni
successivt alla comunicazione che di tale richiesta viene fatta immediatamente dall’Ufficio. Nelle controdeduzioni il
terzo puo a sua volta richiedere 'adozione del provvedimento di diniego dell’accesso. Della comunicazione e delle
eventuali controdeduzioni del terzo deve essere data informazione al soggetto richiedente I’accesso, fermo restando che
Ia decisione sull’accesso deve rispettare i criteri di cui all’art. 17. commi 2 e 3.

Art. 16.

Non accoglimento della richiesta di accesso

1. L’accoglimento della richiesta di accesso puo essere limitato, differito ovvero rifiutato dal responsabile del
procedimento di accesso, anche su proposta dei responsabili delle singole unitd organizzative che detengono
stabilmente I'atto, mediante provvedimento motivato con specifico riferimento agli interesst di cui all’art. 24, comma 2,
della legge 241/1990 e alle circostanze di fatto per cui la richiesta non puo essere accolta cosi come avanzata (allegato
n. 9).

2. La richiesta si intende rigettata quando siano trascorsi trenta giorni dalla sua presentazione senza che
Pamministrazione si sia pronunciata.
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3. Fatto salvo quanto previsto dall’art. 17 c 4, il differimento o la limitazione del diritto di accesso € disposto ove
S1a necessario assicurare una temporanea tutela agli interessi di cui all’art. 24, comma 2 della legge 241/1990, ovvero per
salvaguardare esigenze di riservatezza dell’amministrazione, specie nella fase preparatoria dei provvedimenti, in
relazione a documenti la cui conoscenza possa compromettere il buon andamento dell’azione amministrativa.
In quest’ultimo caso Paccesso € subordinato al preventivo nulla osta del rettore, del direttore amministrativo
o del responsabile dell’adozione del provvedimento finale, fermo restando il divieto di cui all’art. 24, comma 6, della
citata legge.

4. L’atto che dispone il differimento dell’accesso ne indica la durata (allegato n. 10).

S. In ogni caso i documenti non possono essere sottratti all’accesso ove sia sufficiente far ricorso al potere di
differimento.

6. Contro le determinazioni amministrative concernenti il diritto di accesso é ammesso, entro dieci giorni dalla
comunicazione, reclamo al Rettore, che decide nei dieci giorni successivi. In mancanza di decisione nel termine
indicato, il reclamo si intende rigettato.

7. Resta salvo il ricorso giurisdizionale al Tribunale amministrativo regionale ai sensi dell’art. 25 della legge
241/1990.

8. Le determinazioni amministrative concernenti il diritto di accesso devono riportare integralmente il disposto dei
commi 6 e 7.

Art. 17.

Categorie di atti sottratti al diritto di accesso

1. I documenti amministrativi sono sottratti al diritto di accesso nelle ipotesi di cut all’art. 24 della legge 241/1990 ¢
all’art. 8 del decrecto del Presidente della Repubblica 352/1992.

2. In particolare, sono sottratti i documenti che riguardino la vita privata o la riservatezza di persone fisiche, di
persone giundiche, gruppi, imprese € associazioni, con particolare riferimento agli interessi epistolare, sanitario,
professionale, finanziario, industriale € commerciale, di cui siano in concreto titolari, ancorché i relativi dati siano
forniti all’amministrazione dagli stessi soggetti cui si riferiscono. E comunque garantita ai richiedenti la visione degli
att1 dei procedimenti amministrativi la cui conoscenza sia necessaria per curare o per difendere i loro interessi giuridici.

3. Nei limiti di cui al comma 2, sono esclusi dal diritto di accesso, se richiesto da terzi, i documenti relativi allo stato
di servizio del personale docente e amministrativo, ai procedimenti disciplinari ¢ ad inchieste ispettive ad essi
preliminari, ai curricula universitari degli studenti, alle situazioni personali o familiari degli stessi, nonché i risultati
delle ricerche commissionate da terzi ai sensi dell’art. 66 del decreto del Presidente della Repubblica 382/1980 ¢ delle
ricerche assistite da finanziamenti pubblici fino alla loro pubblicazione.

4. Ai sensi dell’art. 12 c.3 del decreto del Presidente della Repubblica 9 maggio 1994 n. 487 e dell’art. 8 c.5 lett. d)
del decreto del Presidente della Repubblica 352/1992 i candidati a pubblici concorsi presso I’Universita hanno facoltd di
esercitare 11 diritto di accesso agli atti del procedimento concorsuale. Tuttavia € sottratto I’accesso alla documentazione
delle commussiom guudicatrici del eoncorso fino all’adozione del provvedimento conclusivo, del medesimo
procedimento.

5. Fatto salvo quanto previsto dal comma 2, é garantito Paccesso alle copie integrali degli atti degli organi
collegiali dell’Universita.

6. Fermo restando quanto previsto dall’art. 24, comma 6, della legge 241/1990 e dall’art. 16, comma 3, del presente
regolamento, sono altresi escluse dall’accesso le note interne d’ufficio ed i documenti relativi ai rapporti di consulenza e
patrocinio legale sempre che ad essi non si faccia riferimento nei provvedimenti conclusivi dei procedimenti, nonché
tutti quegli atti oggetto di vertenza giudiziaria la cui divulgazione potrebbe compromettere I’esito del giudizio o dalla
cwm diffusione potrebbe concretizzarsi violazione del segreto istruttorio.

7. Coloro che, per ragioni di ufficio o per le altre esigenze di-cui al comma 2, prendono conoscenza di documenti,
per 1 quali non ¢ consentito P'accesso in via generale, sono tenuti al segreto.

8. In ogni caso, non € consentito riprodurre, diffondere o comunque utilizzare a fini commerciali le informazioni
ottenute mediante Pesercizio del diritto di accesso di cui al presente regolamento.
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Art, 18.
Richieste di accesso di soggetti portatori di interessi pubblici o diffusi

1. Le disposizioni sulle modalita del diritto di accesso di cui al presente regolamento si applicano, in quanto
compatibili, alle amministrazioni, associazioni e comitati portatori di interessi pubblici o diffusi.

Caro IV
AUTOCERTIFICAZIONE

Art. 19.
Acquisizione d'ufficio della documentazione

1. Nel corso di un procedimento amministrativo, qualora linteressato dichiari che fatti, stati e qualitd sono
attestati 1in documenti gia in possesso dell’Universita di Pisa o di altra amministrazione, il responsabile del
procedimento provvede d’ufficio all’acquisizione dei documenti stessi o di copia di essi. Si applica il disposto di cui
all’art. 6, comma 2, della_legge 30 dicembre 1991 n. 412.

2. Sono accertati d’ufficio dal responsabile del procedimerito i fatti, gli stati e le qualita che I’Universita di Pisa o
altra amministrazione é tenuta a certificare.

3. Le disposizioni di cui ai precedenti commi 1 e 2 non sono applicabili alla presentazione dei documenti nei
concorsl, salvo che per i soggetti gia in servizio presso la Universita di Pisa e con riferimento ai documenti gia depositati
presso la Universita stessa e non aventi limitazioni di validita temporale.

Art. 20.
Dichiarazioni sostitutive e -autenticazione di copie

1. Qualora, nel corso di un procedimento, I'interessato richieda di presentare dichiarazioni sostitutive di
certificazioni ai sensi dell’art. 2 della legge 4 gennaio 1968 n. 15, ovvero di attestare in una dichiarazione
temporaneamente sostitutiva dell’atto di notorieta, stati, fatti, qualitd personali di cui all’art. 2 del decreto del
Presidente della Repubblica 25 gennaio 1994 n. 130, il responsabile del procedimento ¢ tenuto a ricevere le dichiarazioni
medesime, previa annotazione degli estremi del documento di identita personale, nei modi previsti dall’art. 20 della
legge e dagli artt. 3 e 5 del decreto (allegato n. 11 e allegato n. 12). E altresi ammessa la documentazione di fatti,
stat1 o qualita personali mediante esibizione e trascrizione nei modi previsti dagli artt. 5 e 6 della citata legge 15/1968
(allegato n. 13).

2. Tl responsabile del procedimento puo delegare a ricevere le dichiarazioni sostitutive i dipendenti addetti all’unita
organizzativa competente € appartenenti alla quinta- qualifica funzionale ‘0 a qualifica superiore, previamente
individuati con apposita istruzione di servizio resa pubblica mediante esposizione nei locali della unita stessa.

3. L’interessato ¢ temito a presentare la documentazione richiesta prima della emissione del provvedimento
favorevole, secondo le modalita previste dall’art. 4 del decreto del Presidente della Repubblica 130/1994.

4. Nel caso in cui Pinteressato debba presentare all’amministrazione copia autentica di un documento ai sensi
dell’art. 14 della legge 15/1968, 'autenticazione della copia puo essere fatta dal responsabile del procedimento o da
altro dipendente individuato con I'atto di cui al comma 2, dietro semplice esibizione dell’originale e senza obbligo di
deposito dello stesso presso 'amministrazione (allegato n. 14). In tale caso la copia autentica puo essere utilizzata solo
ne! procedimento in corso.

Caro V
NORME ORGANIZZATIVE

- Art. 21.
Organizzazione dell'ufficio relazioni con il pubblico

1. Entro sessanta giorni dalla entrata in vigore del presente regolamento ¢ costituito con decreto rettorale 1'Ufficio
relazioni con il pubblico previsto dall’art. 14,

2. L’Ufficio opera presso la Direzione amministrativa dell’Universita di Pisa, che sovrintende al suo regolare
funzionamento.

* 3. All’'Ufficio € preposto un funzionario appartenente alla nona qualifica funzionale o, in sua mancanza, alla
ottava; ad esso sono addetti quattro unitd di personale provenienti dalle strutture della amministrazione della
Universita di Pisa e appartenenti a qualifica funzionale non inferiore alla settima.

4. 1l funzionario preposto all’Ufficio redige, entro il 31 gennaio di ogn1 anno, una relazione sull’esercizio da parte
dell’utenza dei diritti di partecipazione al procedimento amministrativo e di accesso ai documenti amministrativi e sul
funzionamento dell’Ufficio stesso, che viene trasmessa al Direttore amministrativo, anche al fine della successiva
presentazione al Rettore e al Consiglio di Amministrazione.
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Art. 22,
Funzione di protocollazione

1. La funzione di protocollazione delle comunicazioni, delle note e di ogni altro atto indirizzato al Rettore ovvero
alla amministrazione della Universita di Pisa ¢ esercitata in forma unitaria dalla segreteria del Rettore, coadiuvata dalla
segreteria del Direttore amministrativo.

2. La funzione di protocollazione degli atti di cui al comma 1 ¢é effettuata mediante apposizione dell'indicazione del
giorno di ingresso e di un numero progressivo d’ordine € annotazione del relativo oggetto su apposito registro; degli atti
medesimi viene quindi curata la successiva archiviazione o la trasmissione alle unita organizzative competenti per
materia. In quest’ultimo caso della avvenuta trasmissione viene fatta specifica annotazione sul registro d’ingresso, con
contestuale trasmissione di copia dell’atto alla Direzione amministrativa.

3. La funzione di protocollazione delle comunicazioni, delle note e di ogni altro atto spedito dal Rettore, dal
Direttore amministrativo e dalle unita organizzative della amministrazione della Universita di Pisa di cui alle tabelle
contenute nell’allegato n. 1 ¢ esercitata in forma separata da ciascun responsabile dell’adozione dell’atto stesso.

4. La funzione di protocollazione degli atti di cui al comma 3 comprende I’apposizione dell’indicazione del giorno
di spedizione e di un numero progressivo d’ordine, nonché ’annotazione del relativo oggetto su apposito registro; degli
att1 o delle loro copie viene quindi curata la successiva archiviazione. Degli atti delle unitd organizzative ¢ altresi
trasmessa copia alla Direzione amministrativa.

5. La funzione di protocollazione di cui al comma 3 degli atti di pertinenza dell’ufficio del Rettore é effettuata su
due registri separati, dei quali uno riservato ai decreti e alle circolari.

6. La funzione di protocollazione degli atti di pertinenza delle unitd organizzative della amministrazione della
Universita di Pisa di cui alle tabelle contenute nell’allegato n. 1 ¢ effettuata in forma unitaria per ciascuna unita
orgamzzativa sotto la direzione del funzionario preposto alla unitad stessa, che ¢ responsabile della veridicita e della
completezza dei dati protocollati. Il Direttore amministrativo esercita mensilmente riscontri sulla regolarita dei relativi
registri.

7. 11 Rettore, il Direttore amministrativo ¢ i funzionari preposti alle unita organizzative della amministrazione
provvedono a disciplinare con proprio ordine di servizio entro quindici giorni dalla data di entrata in vigore del
presente regolamento la funzione di protocollazione degli atti di pertinenza del proprio ufficio.

8. La funzione di protocollazione nelle strutture didattiche, scientifiche e di servizio ¢ esercitata dalla segreteria
amminstrativa della struttura medesima, secondo modalita analoghe a quelle previste nel presente articolo, e ad essa
sovrintende il direttore della struttura.

Caro VI
NORME TRANSITORIE E FINALI

Art. 23,
Norme transitorie
1. Per i procedimenti avviati prima della data di entrata in vigore del presente regolamento, i termini fissati

nell’allegato 1 iniziano a decorrere dalla suddetta data con esclusione di quei provvedimenti per i quali risulti
appositamente previsto un diverso termine da altre disposizioni di legge o di regolamento.

2. Fino alla costituzione dell’Ufficio relazioni con il pubblico, il procedimento per Paccesso € assegnato alla unita
orgamzzativa competente a formare gli atti o a detenerli stabilmente e responsabile del procedimento stesso ¢ il
responsabile della unitd organizzativa competente.

Art. 24,
Abrogazione di norme

1. Sono abrogati I’art. 105 del regolamento per I’amministrazione e la contabilita generale dell’Universita di Pisa e
Part. 7, lett. e), del decreto rettorale 317/1993. nonché tutte le altre disposizioni regolamentari della Universita in
contrasto con quelle del presente regolamento.

Art. 25.
Revisione ed integrazione del regolamento
1. 11 presente regolamento € sottoposto a revisione con specifico riguardo alle disposizioni di cui al capo II e al
capo V entro trenta giorni dalla data di entrata in vigore del decreto rettoraie di riorganizzazione degli uffici

dell’amministrazione della Universitd di Pisa da emanarsi in attuazione del D.Lgs. 29/1993 e successive modificazioni, e
comunque entro due anni dalla sua entrata in vigore.

— 15 —
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2. Tl rettore € autorizzato ad apportare, con proprio decreto, le integrazioni al presente regolamento necessarie per
la determinazione dei termini e dei responsabili.dei procedimenti individuati successivamente alla data di entrata in
vigore del regolamento stesso. Il rettore ¢ altresi autorizzato ad apportare, con proprio decreto, le modifiche dei iermini
conseguent: alla semplificazione e accelerazione dei procedimenti gid individuati dal regolamento. Di tali integrazioni e
modifiche ¢ data comunicazione al consiglio di amministrazione.

Art. 26
Norme di rinvio e norme derogatorie

17 Per quanto non previsto dalle disposizioni del presente regolamento, si applicano le norme della legge 241/1990,
del decreto del Presidente della Repubblica 352/1992, della legge 15/1968 ¢ del decreio del Presidente della Repubblica
130/1994.

2. Le disposizioni di cui al presente regolamento si applicano alle strutture didattiche, scientifiche e di servizio della
Universita di Pisa in quanto compatibili con le loro finalita istituzionali. In particolare, non si applicano le disposizioni
di cui agli artt. 4, comma 6; 8, comma 3; 9, commi 1, 2, 4 € 5; 22, salvo il comma 8. Nell’art. 10, commi 5 e 6, al Direttore
ammmnistrativo € sostituito il Rettore. Nell’art. 16 la proposta dei responsabili delle strutture di cui al presente comma
circa la limitazione, il differimento o il rifiuto della richiesta di accesso ¢ vincolante.

Art. 27.
Entrata in vigore del regolamento e forme di pubblicita

1. 11 presente regolamento entra in vigore il trentesimo giorno successivo alla data della sua pubblicazione
mediante affissione all’albo dell’Universita.

2. 1l presente regolamento ¢ altresi pubblicato nel Boliettino Ufficiale dell’Universita di Pisa.

3. Le disposizioni di cui ai commi 1 e 2 si applicano anche per tutte le successive modifiche e integrazioni al
presente regolamento.

4. Gli uffici tengono a disposizione di chiunque vi abbia interesse appositi elenchi recanti la indicazione delle unita
organizzative responsabili dell’istruttoria e del procedimento nonché del provvedimento finale, in relazione a ciascun
upo di procedimento amministrativo. A tal fine il rettore e il direttore amministrativo comunicano alle unita
organizzative interessate i decreti e gli ordini di servizio con cui dispongono la delega all’adozione del provvedimento
finale per i procedimenti per i quali la delega stessa ¢ prevista nelle tabelle contenute nell’allegato n. 1. I responsabili
delle unita organizzative adottano le istruzioni di servizio previste dall’art. 9, comma 2, e dall’art. 20, comma 2, entro-
quindici giorni dalla data di entrata in vigore del presente regolamento. Decorso inutilmente tale termine si applica il
disposto di cui all’art. 9, comma 4.

5. Ai sensi dell’art. 10 del decreto del Presidente della Repubblica 352/1992 il presente regolamento sara inviato
alla commissione per 'accesso ai documenti amministrativi istituita ai sensi dell’art. 27 della legge 241/1990 presso la
Presidenza del Consiglio dei Ministri.
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ALLEGATO |

TABELLA DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

ANNESSA AL REGOLAMENTO DI ATTUAZIONE DELLA LEGGE 7 AGOSTO 1990, N. 241
(REDATTA IN CONFORMITA DELL'ORGANIZZAZIONE DI CUI AL D.R. 317 DEL I° MARZO 1993)

LEGENDA
R.Pv. = RESPONSABILE DEL PROVVEDIMENTO
R.Pc. = RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO
R = RETTORE
D.A. = DIRETTORE AMMINISTRATIVO
R.A. = REFERENTE DI AREA

R.R. RESPONSABILE DI RIPARTIZIONE
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ALLEGATO 2

Mod. UNIPI-241-PIl

Al destinatario del provvedimento

Oggetto: - Procedimento amministrativo promosso:

domanda irregolare o incompleta (comunicazione ai sensi dell’art.3, comma 4, del decreto Rettorale
n. ,«regolamento di attuazione della legge 7 agosto 1990, n. 241, recante nuove norme in materia
di procedimento amministrativo e di diritto di accesso ai documenti amministrativi», affisso all’albo
dell’Universitd di Pisa)

In relazione alla domanda presentata a questa Amministrazione in data........cccccocvvvviviecvcciccee o+ e ,
prot. n. , relativa al procedimento amministrativo indicato in oggetto, si comunica che non € possibile dan oal
procedimento stesso in quanto la domanda suddetta risulta irregolare o incompleta per i seguenti motiv..

per

Soltanto dopo la regolarizzazione o il completamento della domanda in parola questa Unita organizzativa potra
dare avvio al procedimento di cui si tratta.

Distinti saluti.

Pisa, L

Il responsabile del procedimento

Per ricevuta

Pisa, i

(firma dell’interessato)
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ALLEGATO 3

Mod. UNIPI-241-PRI

Al destinatario del provvedimento

e, p.c., alla Unita organizzativa competente

Oggetto: - Procedimento amministrativo promosso:

ricevuta (art. 3 del decreto Rettorale n. ........, «regolamento di attuazione della legge 7 agosto 1990,
n. 241, recante nuove norme in materia di procedimento amministrativo e di diritto di accesso ai
documenti amministrativi», affisso all’albo delPUniversita di Pisa).

Ai sensi dell’art. 3, comma 5, del decreto Rettorale ......... n. ... sopracitato, si dichiara che il giorno
.................................... la S.V. ha presentato la domanda relativa al procedimento amministrativo indicato in oggetto,
registrata a protocollo in data ......c..ccocvvveiniivnnenninnenne, , PIOL. DL oo

Il procedimento amministrativo di cui si tratta dovra concludersi entro ........cccoeeevvivveieciennennen. ; PUnita
OTZAMZZALIVA COMPEIEIEE €....eiiietiereieeiiereerterttrats et retestraeteeees seebeeabaaateesseseaanseastetasmsens e et en st sntesnsansessseassessnessreseensens
e 1l responsabile del procedimento € .........cccocvvviieeiiiiiicieenniee e, QUABfICa .eevviiiiecee e

Sara cura dell’Unita organizzativa competente e del responsabile del procedimento di cui si tratta darLe formale

comunicazione dell’avvio del procedimento ai sensi dell’art. 8 della legge 7 agosto 1990, n. 241,

Distinti saluti.

Pisa, li

Il responsabile del protocoilo

Per ricevuta

Pisa, 1i ,

(firma dell'interessato)
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ALLEGATO 4

Mod. UNIPI-241-PA1l

Al destinatario del provvedimento

€, p.c., Eventuali cointeressati o controinteressati

Al Direttore amministrativo *

SEDE

Oggetto: - Procedimento amministrativo promosso:

comunicazione dell’avvio del procedimento (art. 8 legge 7 agosto 1990 n. 241, recante nuove norme
i maternia di procedimento amministrativo ¢ di diritto di accesso ai documenti amministrativi).

Ai sensi dell’art. 8 della legge 241/90 sopracitata, si comunica che questa Amministrazione in data...........

................................................... ha dato avvio al procedimento indicato in oggetto, il quale dovra concludersi
entro 1l ..o

L’Unitd organizzativa COMPELENLe €.......cooeiierarieerieieneereeieeeeereeeree e e il responsabile del procedimento
€ ettt ettt et se s e s e ner e s e s nmnaen QUATITCA. .ottt et e e vae e s eer e s ae e e s s e e s mna e e enane

Presso 'Unita organizzativa competente € consentito prendere visione degli atti e dei documenti relativi al
procedimento amministrativo in parola, secondo le modalita ed i limiti di cui al regolamento di attuazione della legge
241/90, emanato con decreto Rettorale ........................ | TR affisso all’albo dell’Universita, nei giorni
................................................ dalle ore ...ccorvecvenccccrerncee Al OT€

Distinti saluti.

Pisa, li

11 responsabile del procedimento

Per ricevuta

Pisa, li

(firma dell’interessato)

* Solo per l¢ unild organizzative della amministrazione
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ALLEGATO 3
Mod. UNIPI-241-PD1
Al destinatario del provvedimento
€, p.c., Eventuali cointeressati o controinteressati
Al Direttore amministrativo *
SEDE
Oggetto: - Procedimento amministrativo promosso:
dilazione del termine (art. 5 decreto Rettorale n. ........... , «regolamento di attuazione della legge

7 agosto 1990, n. 241, recante nuove norme in materia di procedimento amministrativo e di diritto di
accesso a1 documenti amministrativi», affisso all’albo dell’Universita di Pisa).

Facendo seguito alla comunicazione del ...........cccocenunne. , PIOL. M. v, , con la quale questa Amministrazione
ha reso noto alla S.V. I'avvio del procedimento indicato in oggetto, si fa presente che il procedimento medesimo non
potra essere concluso nel termine previsto per i seguenti motivi:

I1 suddetto procedimento potra prevedibilmente concludersi entro .......c..cvevvvrvereervirnenn. giorni dalla spedizione
della presente comunicazione.

Distinti saluti.
Pisa, i

Il responsabile del procedimento

Per ricevuta

Pisa, li

(firma dell'interessato)

* Solo per le unitd orgamizzative della amministrazione
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ALLEGATO 6

Mod. UNIPI-241-PS1

Al destinatario del provvedimento

e, p.c., Eventuali cointeressati o controinteressati

Al Direttore ammimstrativo *
SEDE

Oggetto: - Procedimento amministrativo promosso:

sospensione del termine (artt. 6 ¢ 7 del decreto Rettorale n. .........cccce.... , «regolamento di
attuazione della legge 7 agosto 1990, n. 241, recante nuove norme in materia di procedimento
amministrativo e di diritto di accesso ai documenti amministrativi», affisso all’albo dell’Universita
di Pisa).

Facendo segmito alla comumcazione del .................. 55 PIOt. Mucereeroencreneeennen. , con la quale questa
Amministrazione ha reso noto alla S.V. 'avvio del procedimento indicato in oggetto, si fa presente che:

non essendo a tutt’oggi pervenuto il parcre obbligatorio da parte di (organo consultivo competente ad emettere
1l parere o la valutazione tecnica),

non avendo (AMMmImStraziong COMPELENIE) ......cccoceeeririiinierriiiieiiiieeissstisnnieessssssssssssssassessesses provveduto a
far pervenire i documenti necessari da acquisire agli atti del procedimento di cui si tratta (documenti da acquisire),

1l procedimento in parola rimane sospeso per il tempo necessario ad acquisire i documenti suindicati e comunque per un
tempo non superiore a [v. rispettivamente art. 6, commi 1 e 2, o art. 7, comma 1, lett. b)].

Distinti saluti.

Pisa, li

Il responsabile del procedimento

Per ricevuta

Pisa, li

(firma dell’interessato)

* Solo per lc unita organizzative della amministrazione
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ALLEGATO 7

Mod. UNIPI-241-AV1

Ufficio relazioni
con 1l pubblico

Al Magnifico Rettore della
Universita degli Studi di Pisa
Lungarno Pacinotti 43/44
56100 Pisa

Oggetto: - Richiesta di accesso ai documenti amministrativi (legge 241/90 e DPR 352/1992).

CHIEDE

- di prendere in visione

ovvero

- di prendere in esame, con rilascio di copia semplice

ovvero

- di prendere in esame, con rilascio di copia autenticata

1 sottoindicati documenti amministrativi:

per 1 seguenti motivi (specificare I'interesse connesso all’oggetto della richiesta):

Pisa, li

(firma dell’interessato)

RISERVATO all’'UFFICIO
costi di ricerca e visura:
costi di riproduzione:

costi per marche da bollo:

Il Responsabile

— 9] —
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ALLEGATO 8

Mod. UNIPI-241-AA1l

Ufficio relazioni
con il pubblico

Al richiedente

Al'Unita organizzativa responsabile

Oggetto: - Accoglimento della richiesta di accesso ai documenti amministrativi (legge 241/90 e decreto del
Presidente della Repubblica 352/1992).

In relazione alla richiesta di accesso ai documenti amministrativi avanzata dalla S.V. in data ......................... ,
questo Ufficio accoglie la richiesta stessa.

I documenti possono essere visionati e le copie eventualmente richieste possono essere ritirate presso questo

USTICIO NE1 ZIOTTM. e cecieieciiieeeiteee et ettt cee et s s s esss e e sssersssse s s s s s amsmmen emmsant s sn ee e e sseaansn st s ssnsaas senatasansssnssenssanssnssanes
nelle Ore ..vvvveccviiereeiieeecceveeeeeee

oppure

I documenti possono essere visionati e le copie eventualmente richieste possono essere ritirate presso 'Unita

nel gIorl......co..e..... ©ereeeeseeeeseessteesetetesseeeseateasateteeseessesetesarteesssteesetennsretisnetiessnnteetntesareeastessareenseessseenneeanntessstesansesnrntes

TBHIE O oottt ettt it s eesetr e e st s ettt e aee s mmeea s smese e e s mansam s asasoeas s aetsaassanesesnnteseeesnsesesssasansssessansssessennrsns
La S.V. potra prendere appunti o trascrivere tutto o in parte il contenuto dei documentti visionati, con Pespresso

divieto penalmente perseguibile di alterarli in qualsiasi modo ovvero di asportarli dal lnogo*in cui gli stessi si trovano:
Non é consentito diffondere o comunque utilizzare le informazioni ottenute a fini commerciali.

Distinti saluti

Pisa, li

1l Responsabile
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ALLEGATO 9

Mod. UNIPI-241-AN1

Ufficio relazioni
con 1l pubblico

Al richiedente

Al’Unita organizzativa responsabile

Oggetto: - NON accoglimento della richiesta di accesso ai documenti amministrativi (legge 241/90 e decreto del
Presidente della Repubblica 352/1992).

In relazione alla richiesta di accesso ai documenti amministrativi avanzata dalla S.V. in data........ e
................................................................. , questo ufficio NON accoglie la richiesta stessa per i seguenti motivi;

Contro tale decisione la S.V. puo presentare reclamo entro dieci giorni dal ricevimento della presente
comunicazione al Rettore, che decide nei dieci giorni successivi, € comunque pud presentare ricorso al T.A.R.
della Toscana entro trenta giorni dalla data di ricevimento della comunicazione stessa, ai senst deil’art. 25
della legge 7 agosto 1990, n. 241.

Distinti saluti

Il Responsabile
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ALLEGATO 10

Mod. UNIPI-241-AD1

Ufficio relazioni
con 1l pubblico

Al nichiedente

All’Unitd organizzativa responsabile

Oggetto: - Differimento dell’accesso ai documenti amministrativi (legge 241/90 e decreto del Presidente della
Repubblica 352/1992).

In relazione alla richiesta di accesso ai documenti amministrativi avanzata dalla S.V. in data....................
........................ , questo Ufficio DIFFERISCE I’accesso ai documenti amministrativi di cui alla richiesta stessa
per 1 seguenti mottvi:

Il differimento del diritto di accessSO Si €SENAE FINO @ ceooueeneeeeeeeeieieee ettt teeeeeee e et oeaeseeeeemenere eveesseasammanes

Contro tale decisione la S.V. puo presentare reclamo entro dieci giorm dal nicevimento della presente
comumcazione al Rettore, che decide nei dieci giorni successivi, € comunque pud presentare ricorso al T.A.R.
della Toscana entro trenta giorni dalla data di ricevimento della comunicazione stessa, ai sensi dell’art. 25
della legge 7 agosto 1990, n. 241.

Distinti saluti

Pisa, ki

Il Responsabile

— 94 —
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ALLEGATO i1

Mod. UNIPI-241-AS1

Al Magnifico Rettore della
Universita degli studi di Pisa
Lungarno Pacinotti 43/44
56100 - PISA

DICHIARAZIONI SOSTITUTIVE DI CERTIFICAZIONI
(art. 2 L. 15/68)

I1 SOEEOSCIILLO ..ottt ettt ettt st et sm st ba s ene e e tesbeeaeereerennas dichiara:
1) di €SSETE MATO @.ecveiineieeeiieeeeeeee e et aee et e e e e st e e et e eennee e aennes 11 O RRUURR ;
2) 01 €SSETC FESIACTILE IM...eeiciieicieieiieieeieeeectieecte ettt e e s aeeseesseeeesee s e nseseasseseseessnesanseeaasneeeesaseennseseasnesantesensees ;
3D e e st e r et a e et e te e ettt e eeatarbe e sesaanten bt are e aeentenreereeeanrerae e neante et terrennsns ;
B) i et te et e et e bt et e et e te e ettt tete s eeabesesis e e e ete aate e namtenteaes s eareematan sreeeseernanns ;
8 1 e ettt be e st bt e e et bebea et b ot rate e eabe et s aataesseetntsentstnsensbresaesantesen e nnntreesenirnreeennrnreses
Pisa, li

(firma del dichiarante)

At senst dell’art. 20 della legge 4 gennaio 1968 n. 15, attesto che la sottoscrizione delle dichiarazioni di cui al
presente atto sono state apposte i ma presenza dal dichiarante SiZ. .......cccooviiiiiiiiiieie e
........................................................ IENEFICALO ..ot et ettt e e e e et a et e en e
€ preventivamente ammonito sulle responsabilita penali cui pud andare incontro in caso di dichiarazione mendace.

Pisa, li

(firma del funzionano e quabfica)

Timbro dell’ufficio
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ALLEGATO 12
Mod. UNIPI-241-ATI
Al Magnifico Rettore della

Universita degh studi di Pisa
Lungarno Pacinotti 43/44

56100 - PISA
DICHIARAZIONI TEMPORANEAMENTE SOSTITUTIVE
(art. 2 D.P.R. 130/1994)
1 SOLLOSCIIELO cvvveeeeeeeeeeeeeeeetteeeeieeseteseensretasesnnersssseesamneaensnaseasssaassnnnaaaiontasssnmsssasmeassnnessen dichiara:
1) di €SSETE MALO B..cccoiieiiiiiaeiiiiirierccreeiecrcee st s s st sses esas e s s es s nesnnesenseesasessnanen 11 OSSOSO ;
2} di essere residente in......ooceovimiiiiiiiiiiiii et
3) e et et et et et et et st s be eSS b e s e e S e e R Shs iR e A SRR eAm e meemeereesasesisasemesessantestessrentastanannas ;
AY Qi oo eeemeeateeae et et ees s erern s sn e bt r e ecaeasessase e ne it et
R von 2
) I« SO U OO O U VPP P PP
Pisa, li

(firma del dichiarante)

Ai sensi dell’art. 20 della legge 4 gennaio 1968 n. 15, attesto che la sottoscrizione delle dichiarazioni di cui al
presente atto sono state apposte in mia presenza dal dichiarante Sig................ccciciirrennn 3
....................................................... 1AENLHICALO . cecercri it tes e tar e n s s smern e samasnsss s snnsssan barssaseans rennessenees
¢ preventivamente ammonito sulle responsabilitd penali cui pud andare incontro in caso di dichiarazione mendace.

Pisa, It

(firma del funzionario ¢ qualifica)

Timbro dell’ufficio
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ALLEGATO 13

Mod. UNIPI-241-AEI

Unita organizzativa

TRASCRIZIONE DI DATI DA DOCUMENTI ESIBITI
(artt. 5 e 6 L. 15/1968 e art. 7 decreto del Presidente della Repubblica 130/254)

Scopo della dOCUMENLAZIONE ......cvevveeierrirreireeernersteeeeresasssarseressterasesesssesssreassrises seesssaasssesssessssesssssnssssaseenssnsssasases

THtOIAre dEl AOCUMENEL SIDIL . .oeveeireieiieireeeeeeteee e eeeseeeeeeeeeoteneeseeseesssessaestasaaressaeesaesaaaeeeeeeaesesesasasansaanemenaesnennees

DIOCUIMENIEL ESIDITE: . .evvvvieieeiiii it eceerter i e e e eeset s ateteeseseetessaesanessaseastenaseena sasstentaeesestesenssnesassnnessareaeesesaassnans

da cui risultano i dati di cui appresso riguardanti lo stesso Sig.
1)
2)
3)
4)
5)

LeSIDItOre, LAEMLIICALO ...oviviiiiiiieiiieaeeiieeee et ce e e eetaceae e restseeeaeesastbeeesa st atsasnteeseeeneeneesesaseseessesaaseeeeeseaseeeneaans
¢ stato da me ammonito sulla responsabilitd penale cui puo andare incontro in caso di esibizione di atto falso o

contenente dati non piu rispondenti a verita.

(firma dell’esibitore)

Pisa, li

(firma del funzionaro e qualifica)

Timbro dell’ufficio
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Mod. UNIPI-241-AC]1

ALLEGATO 14

Unita organizzativa

AUTENTICAZIONE DI COPIE
(artt. 7 e 14 legge 15/1968)

1) Quando ¢ fatta con rigunardo ad atto emesso
dalla Universita:

La presente copia, composta di n. ............. fogli, €
conforme all’originale emesso da questa Universita.

2) Quando € fatta con riguardo ad atto che €
depositato o conservato in originale presso 'Univer-
sita.

La presente copia, composta din. ................ fogli,
e conforme all’originale esistente presso questa
Universita.

3) Quando é fatta dal funzionario al quale deve
essere prodotto l'atto.

Pisa, li

Timbro dell’ufficio

95A3683

La presente copia, composta di n.......ccceeevceeee
fogli, ¢ conforme all’originale esibito dal sig.
............................................................................ nato

1dentificato ........ccceeveninrenieeeecc s ed ¢ stata
rilasciata previa ammomnizione del predetto sulla
responsabilita penale cui pud andare in contro in caso
di esibizione di atto falso o contenente dati non piu
rispondenti a verita.

(firma del funzionario e qualifica)

DOMENICO CORTESANI, direttore

FRANCESCO NOCITA, redattore
ALFONSO ANDRIANI, vice redattore

(7651392) Roma - Istituto Poligrafico e Zecca dello Stato - S.



MODALITA PER LA VENDITA

La «Gazzelta Ufficiale» e tutte le altre pubblicazioni ufficiali sono in vendita al pubblico:
— presso I’Agenzia dell’lstituto Poligrafico e Zecca dello Stato in ROMA, plazza G. Verdi, 10;
-— presso le Librerie concessionarie indicate nelle pagine precedenti.

Le richueste per corrispondenza devono essere inviate all’lstituto Poligrafico e Zecca dello Stato - Direzione Marketing e Commerciale -
Piazza G. Verdi, 10 - 00100 Roma, versando {'importo, maggiorato delle spese di spedizione, a mezzo del ¢/c postale n 387001. Le
inserzioni, come da norme riportate nella testata della parte seconda, si ricevono in Roma (Ufficio inserziom - Piazza G.-Verdi, 10) e
presso le librerie concessionarie consegnando gli avvisi a mano, accompagnati dal relativo importo

PREZ2ZI E CONDIZIONI DI ABBONAMENTO - 1995
Gli abbonamenti annuali hanno decorrenza dal 1° gennaio al 31 dicembre 1995
i semestrali dal 1° gennaio al 30 giugno 1995 e dal 1° luglio al 31 dicembre 1995

ALLA PARTE PRIMA - LEGISLATIVA
Ogni tipo di abbonamento comprende gif indici mensili

Tipo A - Abbonamento ai fascicoli della serie generale, Tipo D - Abbonamento ai fascicoli della serie speciale
inclusi i supplementi ordinari destinata alle Ieggl ed al regolamenu regmnall
- annuale o e L. 357.000 - annuale L. 65.000
- semestrale . e . .. ... . L. 195500 - semestrale . L. 45.500

Tipo E - Abbonamento ar fascicoli della serie speciale

Tipo B - Abbonamento ai fascicoh della serie speciale destinata ai concorsi indeth dallo Stato e dalle
destinata agli ath der giudizi davanti alla Corte altre pubbliche amministrazioni
costituzionale - annuale .. L. 199.500
- annuale N N L. 65.500 - semestrale . L. 108.500
- semestrale e : . L. 46.000 Tipo F - Abbonamento ai fascicoli deHa serie generale

Tipo C - Abbonamento ai fascicoli della serie speciale inclusi + supplementi ordinan, ed ar fascicoh
destinata agh att delle Comunita europee delle quattro serie SPEC'a“
- annuale K . L. 200.000 - annuale .o L. 687.000
- semestrale . . .. L. 109.000 - semestrale . .. L. 379.000

Integrando 1l versamento relativo al tipo dr abbonamento della Gazzetta Ufficiale, parte prima, prescelto con la somma di L. 98.000, s avra diritto a ricevere
I'Indice repertorio annuale cronglogico per materie 1995

Prezzo di vendita di un fascicolo della serie generale . . .. .. . . L. 1.300
Prezzo di vendita di un fascicolo delle serie speciali 1, Il e lif, ogm 16 pagine o frazione . . . L. 1.300
Prezzo di vendita di un fascicolo della IV serie speciale «Concorsi ed esami» . .. L 2.550
Prezzo di vendita di un fascicolo indict mensili, ogni 16 pagine o frazione . . P .o . L. 1.300
Supplement: ordinari per la vendita a fascicoli separati, ogni 16 pagine o frazione . . . . L. 1.400
Supplement: straordinari per la vendita a fascicoli separati, ogni 16 pagine o frazione . . L. 1.400

Supplemento straordinario «Bollettino delle estrazioni»

Abbonamento annuale L. 124.000
Prezzo di vendita di un fascicolo cgnl 16 paglne [} frazrone ..... L. 1.400
Supplemento straordinario «Conto rlassuntivo del Tesoro»
Abbonamento annuale . L. 81.000
Prezzo di vendita di un fascicoio L. 7.350
Gazzetta Ufficiale su MICROFICHES - 1995
(Serie generale - Supplement! ordinari - Serie speciali)
Abbonamento annuo mediante 52 spediziont settimanali raccomandate. . ... ... . . . .. L. 1.300.000
Vendita singola per ognt microfiches fino a 96 pagine cadauna. . RN . . .o L. 1.500
per ogm 96 pagine successive . . . - RN . . L. 1.500
Spese per imballaggio e spedizione raccomandata e RPN . . .o . . L. 4.000
N.B — Le microfiches sono disponibili dal 1° gennaio 1983 — Per ['estero | suddetti prezzi sono aumentatt del 30%
ALLA PARTE SECONDA - INSERZION!
Abbonamento annuale e e .. Lo e FEPEN . L. 336.000
Abbonamento semestrale . . . . B Ce . L. 205.000
Prezzo di vendita di un fascicolo, ogm 16 pagme [ fraz:one . . .. . L. 1.450

| prezzi di vendita, in abbonamento ed a fascicoli separati, per I'estero, nonché quelli di vendita dei fascicoli deile annate arretrate,
compres: i fascicoll dei supplementi ordinari e straordinari, sono raddoppiati.

L'importo degli abhonament: deve essere versato sul c/c postale n 387001 intestato all'Istituto Poligrafico € Zecca delio Stato. L'invio del
fascicoli disguidati, che devono essere richiesti all’ Amministrazione entro 3Qglorni dalla data di pubblicazione, € subordinato alla
trasmissione di una fascetta del relativo abbonamento.

Per informazioni o prenotazioni rivolgersi all’lstituto Poligrafico e Zecca dello Stato - Plazza G. Verdl, 10 - 00100 ROMA
abbonamenti @& (06) 85082149/85082221 - vendita pubblicazioni & (06) 85082150/85082276 - inserzioni & (06) 85082145/85082189




ISTITUTO POLIGRAFICO E ZECCA DELLO STATO
LIBRERIE CONCESSIONARIE PRESSO LE QUALI E IN VENDITA LA GAZZETTA UFFICIALE

ABRUZZO

CHIETI

LIBRERIA PIROLA MAGGIOLI
Via A. Herio, 21

L’AQUILA

LIBRERIA LA LUNA

Viale Persichetti, 9/A
LANCIANO

LITOLIBROCARTA

Via Renzetti, 8/10/12

PESCARA

LIBRERIA COSTANTINI DIDATTICA
Corso V. Emanuele, 146
LIBRERIA DELL'UNIVERSITA
Via Galilei (ang. via Gramsci)
SULMONA

LIBRERIA UFFICIO IN
Circonvallazione Occidentale, 10

BASILICATA

MATERA

LIBRERIA MONTEMURRO
Via delle Beccherie, 69
POTENZA

LIBRERIA PAGGI ROSA
Via Pretoria

CALABRIA

CATANZARO

LIBRERIA NISTICO

Via A. Daniele, 27
COSENZA

LIBRERIA DOMUS

Via Monte Santo, 51/53
PALMI

LIBRERIA IL TEMPERINO
Via Roma, 31

REGGIO CALABRIA
LIBRERIA L'UFFICIO
Via B. Buozzi, 23/A/B/C
VIBO VALENTIA
LIBRERIA AZZURRA
Corso V. Emanuele i

CAMPANIA

ANGR!

CARTOLIBRERIA AMATO
Via dei Goti, 4

AVELLINO

LIBRERIA GUIDA 3

Via Vasto, 15

LIBRERIA PIROLA MAGGIOLI
Corso Europa, 19/D
CARTOLIBRERIA CESA

Via G. Nappi, 47
BENEVENTO

LIBRERIA LA GIUDIZIARIA
Via F. Paga, 11

LIBRERIA MASONE

Viale Rettori, 71

CASERTA

LIBRERIA GUIDA 3

Via Caduti sul Lavoro, 29/33
CAVA DEI TIRRENI
LIBRERIA RONDINELLA
Corso Umberto |, 253
ISCHIA PORTO

LIBRERIA GUIDA 3

Via Sogliuzzo

NAPOLI

LIBRERIA L'ATENEQO

Viale Augusto, 168/170
LIBRERIA GUIDA 1

Via Portalba, 20/23
LIBRERIA GUIDA 2

Via Merliani, 118

LIBRERIA 1.B.S.

Salita de! Casale, 18
LIBRERIA LEGISLATIVA MAJOLO
Via Caravita, 30

LIBRERIA TRAMA

Piazza Cavour, 75

NOCERA INFERIORE
LIBRERIA LEGISLATIVA CRISCUOLQ
Via Fava, 51

POLLA
CARTOLIBRERIA GM
Via Crispi

SALERNO

LIBRERIA GUIDA
Corso Garibaldi, 142

EMILIA-ROMAGNA

BOLOGNA

LIBRERIA GIURIDICA CERUTI
Piazza Tribunali, 5/F
LIBRERIA PIROLA MAGGIOLI
Via Castiglione, 1/C
EDINFORM S.a.s.

Via Farini, 27

CARPI

LIBRERIA BULGARELLI
Corso S. Cabassi, 15
CESENA

LIBRERIA BETTINI

Via Vescovado, 5

FERRARA

LIBRERIA PASELLO

Via Canonica, 16/18

FORLI

LIBRERIA CAPPELLI

Via Lazzaretto, 51

LIBRERIA MODERNA

Corso A. Diaz, 12

MODENA

LIBRERIA GOLIARDICA

Via Emilia, 210

PARMA

LIBRERIA PIROLA PARMA
Via Farini, 34/D

PIACENZA

NUOVA TIPOGRAFIA DEL MAINO
Via Quattro Novembre, 160
RAVENNA

LIBRERIA RINASCITA

Via IV Novembre, 7

REGGIO EMILIA

LIBRERIA MODERNA

Via Farini, 1/M

RIMINI

LIBRERIA DEL PROFESSIONISTA
Via XXII Giugno, 3

FRIULI-VENEZIA GIULIA

GORIZIA

CARTOLIBRERIA ANTONIN|

Via Mazzini, 16

PORDENONE

LIBRERIA MINERVA

Piazzale XX Settembre, 22/A
TRIESTE

LIBRERIA EDIZIONI LINT

Via Romagna, 30

LIBRERIA TERGESTE

Piazza Borsa, 15 (gall. Tergesteo)
LIBRERIA INTERNAZIONALE ITALO SVEVO
Corso ltalia, 9/F

UDINE

LIBRERIA BENEDETTI

Via Mercatovecchio, 13

LIBRERIA TARANTOLA

Via Vittorio Vensto, 20

LAZIO

FROSINONE

CARTOLIBRERIA LE MUSE

Via Marittima, 15

LATINA

LIBRERIA GIURIDICA «LA FORENSE»
Viale deilo Statuto, 28/30

RIETI

LIBRERIA LA CENTRALE

Piazza V. Emanuele, 8

ROMA

LIBRERIA DE MIRANDA

Viale G. Cesare, 51/E-F-G

LIBRERIA GABRIELE MARIA GRAZIA
c/o Pretura Civile, piazzale Clodio
LA CONTABILE

Via Tuscolara, 1027

LIBRERIA IL TRITONE

Via Tritone, 61/A

LIBRERIA L'UNIVERSITARIA
Viale Ippocrate, 99

LIBRERIA ECONOMICO GIURIDICA
Via 8. Maria Maggiore, 121
CARTOLIBRERIA MASSACCESI
Viale Manzoni, §3/C-D
LIBRERIA MEDICHINI

Via Marcantonio Colonna, 68/70
LIBRERIA DEI CONGRESSI
Viale Civiltd Lavoro, 124

SORA

LIBRERIA PIROLA MAGGIOL!
Via Abruzzo, 4

TivoLl

LIBRERIA MANNELLI

Viale Mannelli, 10

VITERBO

LIBRERIA DE SANTIS

Via Venezia Giulia,*5

LIBRERIA “AR"

Palazzo. Uffici Finanziari - Pietrare

LIGURIA

CHIAVARI

CARTOLERIA GIORGINI
Piazza N.S. dell’Orto, 37/38
GENOVA

LIBRERIA GIURIDICA BALDARO
Via X!l Ottobre, 172/R
IMPERIA

LIBRERIA PIROLA MAGGIOLI
Viale Matteotti, 43/A-45

LA SPEZIA

CARTOLIBRERIA CENTRALE
Via dei Colli, 5

SAVONA

LIBRERIA IL LEGGIC

Via Montenotte, 36/R

LOMBARDIA

BERGAMO

LIBRERIA ANTICA E MODERNA
LORENZELLI

Viale Giovanni XXIll, 74
BRESCIA

LIBRERIA QUERINIANA

Via Trieste, 13

BUSTO ARSIZIO
CARTOLIBRERIA CENTRALE BORAGNO
Via Milano, 4

COMO

LIBRERIA GIURIDICA BERNASCONI
Via Mentana, 15

NANI LIBRI E CARTE

Via Cairoli, 14

CREMONA

LIBRERIA DEL CONVEGNO
Corso Campi, 72

GALLARATE

LIBRERIA PIROLA MAGGIOLI
Piazza Risorgimento, 10
LIBRERIA TOP OFFICE

Via Torino, 8

LECCO

LIBRERIA PIROLA MAGGIOL!
Corso Mart. Liberazione, 100/A
LODI

LA LIBRERIA S.a.s.

Via Defendente, 32

MANTOVA

LIBRERIA ADAMO DI PELLEGRINI
Corso Umberto 1, 32

MILANO

LIBRERIA CONCESSIONARIA
IPZS-CALABRESE

Galleria V. Emanuele, 11-15

MONZA

LIBRERIA DELL’ARENGARIO
Via Mapelli, 4

PAVIA

LIBRERIA INTERNAZIONALE GARZANTI
Palazzo dell’Universita

SONDRIO

LIBRERIA ALESSO

Via Caimi, 14




Segue: LIBRERIE CONCESSIONARIE PRESSO LE QUALI E IN VENDITA LA GAZZETTA UFFICIALE

VARESE

LIBRERIA PIROLA DI MITRANO
Via Albuzzi, 8

MARCHE

ANCONA

LIBRERIA FOGOLA

Piazza Cavour, 4/5/6

ASCOL] PICENO

LIBRERIA PROSPERI

Largo Crivelii, 8

MACERATA

LIBRERIA UNIVERSITARIA
Via Don Minzoni, 8

PESARO

LIBRERIA PROF.LE MARCHIGIANA
Via Mameli, 34

S. BENEDETTO DEL TRONTO
LA BIBLIOFILA

Viale De Gasperi, 22

MOLISE

CAMPOBASSO

CENTRO LIBRARIO MOLISANO
Viale Manzoni, 81/83
LIBRERIA GIURIDICA DI.E.M.
Via Capriglione, 42-44

PIEMONTE

ALBA

CASA EDITRICE ICAP - ALBA
Via Vittorio Emanuele, 19
ALESSANDRIA

LIBRERIA INT.LE BERTOLOTTI
Corso Roma, 122

ASTI

LIBRERIA BORELLI

Corso V. Alfieri, 364

BIELLA

LIBRERIA GIOVANNACCI

Via ltalia, 14

CUNEO

CASA EDITRICE ICAP

Piazza dei Galimberti, 10°
NOVARA

EDIZION! PIROLA E MODULISTICA
Via Costa, 32

TORINO

CARTIERE MILIANI FABRIANO
Via Cavour, 17

VERBANIA

LIBRERIA MARGAROLI

Corso Mameli, 55 - Intra

PUGLIA

ALTAMURA

LIBRERIA JOLLY CART

Corso V. Emanuele, 16

BARI

CARTOLIBRERIA QUINTILIANO
Via Arcidiacono Giovanni, 9
LIBRERIA PALOMAR

Via P. Amedeo, 176/B
LIBRERIA LATERZA GIUSEPPE & FIGLI
Via Sparano, 134

LIBRERIA FRATELLI LATERZA
Via Crisanzio, 16

BRINDIS!

LIBRERIA PIAZZO

Piazza Vittoria, 4

CERIGNOLA

LIBRERIA VASCIAVEO

Via Gubbio, 14

FOGGIA

LIBRERIA ANTONIO PATIERNO
Via Dante, 21

LECCE

LIBRERIA LECCE SPAZIO VIVO
Via Palmieri, 30
MANFREDONIA

LIBRERIA «IL PAPIRO»

Corso Manfredi, 126
MOLFETTA

LIBRERIA (L GHIGNO

Via Campanella, 24

O TARANTO
LIBRERIA FUMAROLA
Corso ltalia, 229

SARDEGNA

Q CAGLIARI

. LIBRERIA F.LL} DESSI
Corso V. Emanuele, 30/32

<& ORISTANO
LIBRERIA CANU
Corso Umberto |, 19

¢ SASSAR1
LIBRERIA AKA
Via Mazzini, 2/E
LIBRERIA MESSAGGERIE SARDE
Piazza Castello, 11

SICILIA

< ACIREALE
CARTOLIBRERIA BONANNO
Via Vittorio Emanuele, 184.
LIBRERIA S.G.C. ESSEGICI S.a.s.
Via Caronda, 8/10

¢ AGRIGENTO

TUTTO SHOPPING

Via Panoramica dei Templi, 17
<& ALCAMO

LIBRERIA PIPITONE

Viale Europa, 61

<& CALTANISSETTA

LIBRERIA SCIASCIA
Corso Umberto 1, 111
< CASTELVETRANO
CARTOLIBRERIA MAROTTA & CALIA
Via Q. Sella, 106/108

& CATANIA

LIBRERIA ARLIA

Via Vittorio Emanuele, 62
LIBRERIA LA PAGLIA
Via Etnea, 393

LIBRERIA ESSEGICI

Via F. Riso, 56

O ENNA

LIBRERIA BUSCEMI

Piazza Vittorio Emanuele, 19
<& GIARRE

LIBRERIA LA SENORITA

Corso ltalia, 132/134

O MESSINA

LIBRERIA PIROLA MESSINA
Corso Cavour, 55

< PALERMO

CARTOLIBRERIA EUROPA

Via Sciuti, 66

LIBRERIA CICALA INGUAGGIATO
Via Villaermosa, 28

LIBRERIA FORENSE

Via Maqueda, 185

LIBRERIA MERCURIO LI.CA.M.
Piazza S. G. Bosco, 3
LIBRERIA S.F. FLACCOVIO
Piazza V. E. Orlando, 15/19
LIBRERIA S.F. FLACCOVIO
Via Ruggero Settimo, 37
LIBRERIA FLACCOVIO DARIO
Viale Ausonia, 70

& RAGUSA

CARTOLIBRERIA GIGLIO
Via IV Novembre, 39

& S. GIOVANN! LA PUNTA

LIBRERIA DI LORENZO
Via Roma, 259

<& TRAPANI

LIBRERIA LO BUE

Via Cascio Cortese, 8

LIBRERIA GIURIDICA DI SAFINA
Corso Itatia, 81

TOSCANA

& AREZZO

LIBRERIA PELLEGRINI
Via Cavour, 42

O FIRENZE

LIBRERIA ALFANI
Via Alfani, 84/86 R

LIBRERIA MARZOCCO

Via de' Martelli, 22 R
LIBRERIA PIROLA «gia Etruria»
Via Cavour, 46 R

LIVORNO

LIBRERIA AMEDEO NUOVA
Corso Amedeo, 23/27
LIBRERIA IL PENTAFOGLIO
Via Fiorenza, 4/8

LUCCA

LIBRERIA BARON! ADRI
Via S. Paolino, 45/47
LIBRERIA SESTANTE

Via Montanara, 37

> MASSA

LIBRERIA IL MAGGIOLINO
Via Europa, 19

PISA

LIBRERIA VALLERIN!

Via dei Mille, 13

PISTOIA

LIBRERIA UNIVERSITARIA TURELLI
Via Macaile, 37

PRATO

LIBRERIA GORI

Via Ricasoli, 25

SIENA

LIBRERIA TICCI

Via Terme, 5/7
VIAREGGIO

LIBRERIA 1L MAGGIOLINO
Via Puccini, 38

TRENTINO-ALTO ADIGE

BOLZANO

LIBRERIA EUROPA
Corso ltalia, 6
TRENTO

LIBRERIA DISERTORI
Via Diaz, 11

UMBRIA

FOLIGNO

LIBRERIA LUNA

Via Gramsci, 41
PERUGIA

LIBRERIA SIMONELLI
Corso Vannugci, 82
LIBRERIA LA FONTANA
Via Sicilia, 53

TERNI

LIBRERIA ALTEROCCA
Corso Tacito, 29

VENETO

CONEGLIANO

LIBRERIA CANOVA

Corso Mazzini, 7

PADOVA

IL LIBRAGCIO

Via Portello, 42

LIBRERJA DIEGO VALERI
Via Roma, 114

LIBRERIA DRAGHI - RANDI
Via Cavour, 17/19

ROVIGO

CARTOLIBRERIA PAVANELLO
Piazza V. Emanuete, 2
TREVISO

CARTOLIBRERIA CANOVA
Via Caimaggiore, 31
LIBRERIA BELLUCCI

Viale Monfenera, 22/A
VENEZIA

LIBRERIA GOLDONI

S. Marco 4742/43

VERONA

LIBRERIA GIURIDICA EDITRICE
Via Costa, 5 .
LIBRERIA GROSSO GHELFI BARBATO
Via G. Carducci, 44
LIBRERIA L.E.G.LS.

Via Adigetto, 43

VICENZA

LIBRERIA GALLA 1880
Corso Palladio, 11







MODALITA E TARIFFE PER LE INSERZIONI - 1995

(D.M Tesoro 23 novembre 1994 - G.U. n. 297 del 21 dicembre 1994)

MODALITA

La pubblicazicne dell'inserzione nella Gazzetta Ufficiale &
prevista entro 1l 6° giorno feriale successivo a quello del
ricevimento da parte dell’'Ufficio inserziont (I.P.Z.S., Piazza
Verdi, 10 - Poma

Per le «Convoce 1oni di assemblea» e per gh «Avvisi d'asta» &
necessario che ia richiesta di inserzione pervenga ali’Ufficio
almeno 23 giormi di calendario prima della data fissata per la
Convocazione di assemblea o per la data dell’Avviso d’asta.

Gli avvisi da inserire nel Bollettino estrazione titol (supplemen-
to straordinario alla Gazzetta Ufficiale) saranno pubblicati alla
fine della decade mensile successiva a quella relativa alla data
di presentazione.

L'importo delle inserzioni inoltrate per posta deve essere
versato sul conto corrente postale n. 387001 intestato a:
ISTITUTO POLIGRAFICO E ZECCA DELLO STATO - ROMA. Sul retro del
certificato di alhbramento & indispensabiie I'indicazione della
causale del versamento.

| testi delle inserzioni devono essere redatti su «carta da bollo».
Nei casi in cul, in forza di legge, & prevista |'esenzione dalla
tassa di bollo, deve essere utilizzata la «carta uso bollo».

Nei prospetti ed elenchi contenenti numeri {costituiti da una o
piu cifre), questi devono seguire I'ordine progressivo In senso
onzzontale. Per esigenze tipografiche, ogni riga put¢ contenere
un massimo dt sei numer.

Le inserzioni, a norma delle vigenti disposizioni di legge In
materia, devono riportare la firma chiara e leggibile del
responsabile della richiesta; il nominativo e la qualifica del
firmatario devono essere trascritti a macchina o con carattere
stampatello

Tutti gli avvisi devono essere corredati delle generalitd e del
preciso indirizzo del richiedente, nonché del codice fiscale o del
numero di partita IVA.

Qualora I'inserzione venga presentata, per la pubblicazione, da
un incaricato diverso dal firmatario, & necessana delega scritta
rilasciata dallo stesso e il delegato deve esibire documento
personale valido.

Per gh avwvisi giudiziari, ¢ necessario che il relativo testo sia
accompagnato da copia del provvedimento emesso dall’Autori-
ta competente; tale adempimento non occorre per gli avvisi gia
vistati dalla predetta autorita.

Per ogni inserzione viene rilasciata regolare fattura.

Quale giustificativo dell’inserzione viene inviata per posta
ordinaria una copia della Gazzetta Ufficiale nella quale &
riportata Finserzione, per invii a mezzo raccomandata-
espresso, I'importo dell’inserzione deve essere aumentato di
lire 8.000 per spese postali.

TARIFFE (»)

Annunzi commerciali

Densita di scrittura Densita di scrittura
fino a 67 caratterr/nga da 68 a 77 caratten/nga

Testata (riferita alla sola intestazione dell’inserzionista: ragione sociale, indirizzo, capitate

sociale, partita IVA, ecc.).

Diritto fisso per it massimo di tre righe . . . ... ...

Testo Per ogni riga o frazione di riga. . .. ..........

Annunzi giudiziari

Testata (rifenita alla sola tipologia dell’inserzione: ammortamento titoli, notifiche per
pubblici proclami, cambiamento di nome, di cognome, ecc.).

Diritto fisso per il massimo di due nghe. . . ... ...

Testo Per ogni riga o frazione diriga. ... ..........

.............. L. 102.000 L. 120.000
.............. L. 34.000 L. 40.000
.............. L. 27.000 L. 32.000
.............. L. 13.500 L. 16.000

N.B. NON SI ACCETTANO INSERZIONI CON DENSITA DI SCRITTURA SUPERIORE A 77 CARATTERI/RIGA.
Il numero di caratteri/riga (comprendendo come caratteri anche gli spazi vuoti ed | segni di punteggiatura) & sempre riferito al
possibile -utilizzo dell’intera riga di mm 133 (riga del foglio di carta bollata).

(+) Nei prezzi indicati ¢ compresa I'lVA 19%

CANONI DI ABBONAMENTO - 1995 (+)
(D.M. Tesoro 23 novembre 1994)

ITALIA ESTERO

Abbonamento annuale. . . . . . ... L. 336.000 L. 672.000
Abbonamento semestrale . . L. 205.000 L. 410.000

ITALIA ESTERQ

Prezzo vendita fascicolo, ogni sedici

pagine o frazione . . . ... . .. L. 1.450 L. 2.900

L'importo degl abbonamenti deve essere versato sul conto corrente postale n. 387001 intestato a: ISTITUTO POLIGRAFICO E ZECCA DELLO

La richiesta di rinvio dei fascicoll non recapitati deve pervenire all'istituto entro 30 giorni dalla data di pubblicazione. La richiesta deve

specificare nominativo, indirizzo e numero di abbonamento.

{*) Nei prezzi indicati & compresa I'VA 19%
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