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COMUNE DI CASTEL RITALDI
Provincia di Perugia

REGOLAMENTO COMUNALE PER LA GESTIONE
DELL’ALBO PRETORIO INFORMATICO

Approvato con delibera di Consiglio Comunale ndé#25/11/2010

Art. 1
Oggetto del regolamento.

1. Il presente Regolamento, in relazione al contbinlisposto dell’art. 124 del T.U. 18 agosto
2000, n. 267 e dell'art. 32 della Legge 18 giugi®2 n. 69, disciplina I'organizzazione, la
gestione e le modalita di svolgimento del servielativo alla tenuta dell’Albo Pretorio Informatico
di questo Comune.

2. Il valore probatorio dei documenti informatictlissciplinato dalla Legge.

3. Le disposizione di cui al presente regolamesébyo diversa indicazione di Legge Statuto o
Regolamento, si applicano a tutte le pubblicazidre per Legge Statuto o Regolamento vanno
obbligatoriamente inserite nel sito internet utiei del comune nella sezione “Bandi e concorsi”,
nonché in quella “Trasparenza, Valutazione e Mérito

Art. 2
Istituzione e finalita dell’Albo Pretorio Informat.

1. E istituito, in questo Comune, I'Albo Pretoriaférmatico, nell'apposito spazio “web”
denominato “Albo Pretorio On Lingdel sito istituzionale dell’ente@ww.comune.castel-ritaldi.pg.it
, riservato esclusivamente alla pubblicazione degii, per i quali disposizioni di legge e di
regolamento prevedono I'obbligo di pubblicazionerte effetto di pubblicita legale, nonché di
guelli che, a suo giudizio insindacabile, '’Ammimézione Comunale ritiene utile pubblicare per
assicurare trasparenza all'azione amministrativesi come prescrive l'art. 1 della Legge n.
241/1990.

2. L’Albo Pretorio Informatico € raggiungibile dalprima pagina di apertura (cosi detta “Home
page”) del predetto sito informatico con un apmosibllegamento (cosi detto “link”) denominato
“Albo Pretorio on line”.

3. A decorrere dal termine previsto dalla Leggegilgno 2009, n. 69, tutti i documenti per i
guali sussiste I'obbligo di pubblicazione consegudm pubblicita legale con la loro pubblicazione
all’Albo Pretorio Informatico di questo Comune.

4. La pubblicazione di atti all’Albo Pretorio Infoatico e finalizzata a fornire presunzione di
conoscenza legale degli stessi.

Art. 3
Organi comunali collegiali.

1. Ai fini del presente regolamento con particolaferimento all’obbligo di pubblicazione
nellAlbo Pretorio Informatico, gli atti amministiig posti in essere dagli organi collegiali di
governo del Comune nell’esercizio delle loro fumzioassumono la denominazione di
“deliberazioni”.

2. Le deliberazioni sono atti formali con efficace rilevanza giuridica, contenenti
prevalentemente una dichiarazione di volontda dej#ao collegiale di governo dell'ente
nell'esercizio della potesta loro attribuita dd#gge, dallo statuto e dal regolamento.



Art. 4
Atti degli organi comunali monocratici.

1. Ai fini del presente regolamento, con partioelaiferimento all’obbligo di pubblicazione
nellAlbo Pretorio Informatico, gli atti posti inssere dagli organi monocratici del Comune
nell’esercizio delle loro funzioni assumono le sagudenominazioni: decreti, ordinanze, direttive.

2. | decreti sono atti formali con efficacia e véaza giuridica contenenti una dichiarazione di
volonta che si concretizza in una decisione dejamo monocratico dellEnte nell’esercizio della
potesta attribuita dalla Legge, dallo statuto eréigolamenti.

3. Le ordinanze sono atti formali con efficacidlevanza giuridica contenenti una dichiarazione
di volonta che si concretizza in un ordine dellamg monocratico dell’Ente nell’esercizio della
potesta attribuita dalla legge, dallo statuto,rdgblamenti.

4. Le direttive sono atti formali con efficaciailevanza giuridica contenenti indicazioni o norme
di indirizzo dell’organo monocratico dell’Ente rieflercizio della potesta attribuita dalla Leggdloda
statuto e dai regolamenti.

5. Per la disciplina degli elementi essenzialiutii tgli atti emanati dagli organi monocratici del
Comune, comunque denominati, si fa espressamentgorialla Legge, allo statuto e ai
regolamenti, con particolare riferimento alla legogagosto 1990, n. 241.

Art. 5
Atti e provvedimenti dei responsabili dei servizi.
1. Ai fini del presente regolamento, con particelaiferimento all’'obbligo di pubblicazione
all’Albo Pretorio Informatico, gli atti amministriat posti in essere dai Responsabili dei servizi
nell’esercizio delle loro funzioni assumono la demeazione di “determinazioni”.

2. Le determinazioni sono atti formali con effiaace rilevanza giuridica contenenti,
prevalentemente una dichiarazione di volonta degjéao burocratico dell’ente nell’esercizio della
potesta attribuitagli dalla Legge, dallo statutdaéregolamento.

3. Ai fini di garantire la trasparenza dell'aziomenministrativa le determinazioni vengono
pubblicate per oggetto all’Albo Pretorio del Comuyose quindici giorni consecutivi.

Art. 6
Struttura dell’Albo Pretorio Informatico.
1. La struttura, le dimensioni e la disposizion# Ao Pretorio Informatico, nonché le modalita
di accesso, debbono assicurare una agevole edal@egonoscenza dell'intero contenuto dei
documenti pubblicati.

2. L’Albo Pretorio Informatico € composto di un’gaisezione comprendente sia quella riservata
a tutti gli atti emanati dagli organi di questo Qare, che quella riservata alle pubblicazioni
richieste da altre amministrazioni pubbliche e dagpi.

Art. 7
Modalita della pubblicazione.
1. La pubblicazione avviene per giorni interi, matue consecutivi, comprese le festivita civili e
religiose.

2. Con i termini di “affissione” e “defissione”, sitendono I'inserimento o la rimozione di un
documento informatizzato nell’Albo Pretorio Infortita.

3. La pubblicazione ha inizio nel giorno della metle affissione ed ha termine il giorno
precedente a quello della materiale defissioneldelimento.

4. Durante la pubblicazione € vietato sostituiraatificare i documenti.



5. Le eventuali sostituzioni o modifiche apportdé¥ono formalmente risultare nella procedura
informatica dallo stesso documento informatizzabstigiito o modificato ovvero da altro atto
allegato allo stesso, in modo da rendere facilmedteesattamente intelligibile quanto segue: |l
contenuto della modifica apportata ovvero il contero gli estremi dell’atto sostituito; il soggetto
che ne ha dato la disposizione ed il soggetto eheskguito la modifica o la sostituzione. Il terenin
di pubblicazione ricomincia a decorrere ex novdeddata dell’avvenuta sostituzione o modifica.

6. Su motivata richiesta scritta dell’organo conepét, la pubblicazione puo essere interrotta.
Detto evento deve essere annotato sul registronvatizzato, unitamente agli estremi dei soggetti
che hanno disposto ed eseguito I'interruzione.

7. L’Albo Pretorio Informatico deve essere accalgsib tutti i giorni dell’anno, salvo interruzioni
determinate da cause di forza maggiore ovvero dauteazioni necessarie ed indispensabili per il
corretto funzionamento del sito istituzionale d’dHdo pretorio.

8. Tutti i documenti, al fine di facilitare la carntazione, debbono essere automaticamente
defissati entro il giorno successivo alla scadenza.

Art. 8
Integralita della pubblicazione.
1. Gli atti, di norma, sono pubblicati con tuttiuoi allegati.

2. Qualora la tipologia (es. cartografie/ planinegte/o la consistenza e/o il numero degli atti da
pubblicare, anche se contenuti su supporto infaomahon ne consentono l'integrale affissione
all’Albo Pretorio Informatico, gli atti omessi deawmno essere elencati in nota al documento
pubblicato nella procedura informatica, con l'ireione dell’'ufficio presso il quale lo stesso
documento € consultabile integralmente e contemmgaraente, durante il periodo di
pubblicazione.

Art. 9
Organizzazione del servizio.

1. Le responsabilita dell'inserimento e della gewi delle pubblicazioni dei provvedimenti ed
atti comunali allAlbo Pretorio Informatico, noncHé relativa certificazione, fanno carico ai
responsabili dei corrispondenti servizi, i qualnha la facolta di delegare I'esercizio delle dette
funzioni ad uno o piu dipendenti assegnati al gévyiaventi idoneo profilo professionale e
categoria contrattuale. Copia della delega e trasanall’ufficio personale per la conservazione.

Art. 10
Organizzazione della sezione riservata agli attjutisto Comune.

1. L'inserimento delle pubblicazioni della seziongervata agli atti di questo Comune viene
ripartita come dal seguente prospetto:

Area Atti e provvedimenti soggetti a pubblicazione

Segreteria/AA.GG,| a) Deliberazioni di Giunta Comeredi Consiglio Comunale
b) Decreti del Sindaco
c) Elenco per oggetto delle determinazioni dirigainz

d) Atti e provvedimenti di competenza dell’area;luse le determine ch
debbano essere pubblicate per esteso.




Tecnica a) Atti relativi all'attivita edilizia e diontrollo

b) Atti e provvedimenti di competenza dell'arealirse le determine ch
debbano essere pubblicate per esteso.

Economico- a) Atti e provvedimenti di competenza dell’aregluise le determine ch
Finanziaria debbano essere pubblicate per esteso.

Amministrativa | a) Pubblicazioni di matrimoni
b) Atti dell'ufficio di Stato Civile, Anagrafe edl&ttorale

c) Atti e poovvedimenti di competenza dell’area, incluse leedatne che
debbano essere pubblicate per esteso.
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Polizia Municipale| a) Atti e provvedimenti di contpeza dell’area, incluse le determine ché
debbano essere pubblicate per esteso.

b) Atti e provvedimenti dell’ente residuali nonrddtibili ad un’area

2. Tutti gli atti e provvedimenti di questo Comuire,assenza di diversa disposizione di legge o
regolamentare, sono pubblicati all’Albo Pretoriéormatico per quindici giorni.

Art. 11
Organizzazione della sezione riservata alle pubbkzioni a richiesta di altri enti e da privati.

1. Il servizio di pubblicazione nell’Albo Pretorlaformatico a richiesta di altri Enti e di privati
fa carico al responsabile di area individuato dd&golamento comunale di organizzazione degli
uffici e dei servizi”.

2. In assenza di diversa disposizione espressadait |a richiesta, tutti gli atti pervenuti darialt
enti o privati, rimarranno affissi per la durata gliindici giorni. Le dette richieste dovranno
pervenire all’ente in tempo utile e comunque notmeoll giorno lavorativo antecedente quello
richiesto per I'inizio della pubblicazione.

3. Gli estremi di pubblicazione del documento pidalbdb € restituito su richiesta al richiedente
mediante apposita nota formale di trasmissiongpentrenta giorni successivi al termine finale
dell'affissione; copia delle note di trasmissioriene conservata ed archiviata e/o annotata nella
procedura informatica.

Art. 12
Registro speciale delle pubblicazioni all’Albo Pretrio Informatico.

1. E' facolta dei responsabili di area istituiregestire ulteriori speciali “Registri” per le
pubblicazioni soggette a restrizioni ed a riserxzgedisposte da Legge, Statuto e Regolamento.

Art. 13
Attestazione e certificazione di avvenuta pubblicaane.

1. L’avvenuta pubblicazione € attestatan apposita_relata di pubblicazionmediante
annotazione nella procedura informatica, recanpeilodo di avvenuta pubblicazione, con le date
di affissione e defissione, il nome, il cognome, daalifica e la sottoscrizione dell’operatore
responsabile.

2. Per gli atti ricevuti da altri Enti o privati supporto informatico o con modalita informatiche,
la relativa predetta relata di pubblicazione pusees rilasciata anche con modalita informatica.



3. Tale attestazione sara apposta anche sull’eldagh atti trasmessi all’Ente, nel quale siano
riportati esattamente gli estremi degli atti putddi.

4. L’atto riportante in calce la relata di pubblicane € restituito al soggetto richiedente
I'affissione, unitamente alla eventuale nota disinégssione, e conservato agli atti dell’'ufficio
competente.

Art. 14
Sicurezza e riservatezza delle pubblicazioni.

1. Gli atti e i dati personali in essi contenutevdno avere caratteristiche di sicurezza ed
inviolabilita conformi alle misure previste dagitiaoli 31 e seguenti del D.Lgs. 30.06.2003, n. 196
e dell’art. 51 del D.Lgs. 07.03.2005, n. 82.

2. L’accesso agli atti pubblicati al’Albo Pretorioformatico € consentito in modalita di sola
lettura.

Art. 15
Posta elettronica certificata.

1. | documenti informatici del Comune di Castel dRit, validamente formati ai sensi del
presente regolamento e della normativa vigentey s@smessi ad altra pubblica amministrazione
0 a privati in modo che il ricevente possa verifigala provenienza. A questi fini € di norma
utilizzata la posta elettronica certificata, salublizzo del sistema di protocollo informatico
interoperabile con 'amministrazione ricevente.

2. | documenti informatici del Comune, validamefdemati ai sensi del comma 1, possono
essere trasmessi ai privati con posta elettrorgogpice o certificata, a seconda della necessita ed
opportunita della ricevuta di invio o consegna.

3. | documenti informatici del privato, validamerftemati ai sensi delle regole previste dalle
disposizioni normative, sono indirizzati alle césali posta elettronica istituzionali del Comune e
trasmessi dal privato, a sua discrezione, con mstaonica semplice o certificata a seconda kthe i
medesimo necessiti 0 meno della ricevuta di invilb @nsegna ai sensi di Legge.

Art. 16
Disposizioni finali.
1. Rientra tra i doveri d’'ufficio di ogni dipendentacquisita la necessaria formazione, avvalersi

delle tecnologie, dei beni strumentali informaposti in dotazione dei diversi uffici, con partiacé
riferimento all’utilizzo del software in uso perd@stione degli atti.

2. Il mancato utilizzo delle risorse tecnologichesse a disposizione costituisce, per il personale
dipendente del Comune, negligenza nell’esecuziore cdompiti assegnati sanzionabile
disciplinarmente.

3. | responsabili dei servizi rispondono dellossgrza ed attuazione delle disposizioni del
presente regolamento e delle disposizioni di cuDadlgs. 07.03.2005, n. 82, recante: “Codice
dellamministrazione digitale” e successive modifioni ed integrazioni, ai sensi e nei limiti degli
articoli 21 e 55 del D.Lgs. n. 165/2001, ferme amdb le eventuali responsabilita disciplinari,
penali, civili e contabili previste dalle norme gigi.

Art. 17



Disciplina della fase transitoria.

1. In relazione al combinato disposto dei commi 2, art. 32 della legge 18 giugno 2009, n.
69, dalla data di entrata in vigore del presenigoleemento e fino al 31 dicembre 2010 la
pubblicazione degli atti e dei provvedimenti amrsirativi aventi effetto di pubblicita legale sara
assicurata sia sul sito web istituzionale di qu€simune che all’Albo Pretorio Comunale, in forma
cartacea.

Art. 18
Casi non previsti dal presente regolamento.
1. Per quanto non previsto nel presente regolantemteranno applicazione:

a) le leggi ed i regolamenti nazionali, regiongtirevinciali;
b) lo statuto comunale;

c) gli altri regolamenti comunali in quanto appbda

d) gli usi e consuetudini locali.

Art. 19
Pubblicita del regolamento
1. Copia del presente regolamento, a norma delP2rdella legge 7 agosto 1990, n. 241, come
sostituito dall’art. 15, c. 1, della legge 11 fedibr 2005, n. 15, € tenuta a disposizione del
pubblico perché ne possa prendere visione in @silshomento e sara inserito nel sito Web
istituzionale di questo Comune.

Art. 20
Rinvio dinamico
1. Le norme del presente regolamento si intendoodifroate per effetto di sopravvenute norme
vincolanti statali e regionali.

2. In tali casi, in attesa della formale modificar del presente regolamento, si applica la
normativa sopraordinata.

Art. 21
Entrata in vigore
1. Il presente regolamento entra in vigore il prigiorno del mese successivo a quello di
esecutivita della deliberazione di approvazione.



