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OGGETTO: Procedimenti amministrativi. Diritto di accesso alla documentazione. 

Responsabili dei procedimenti amministrativi. Termini di conclusione 
degli stessi. 

 
 Il presente Ordine di Servizio, viene emanato a seguito di diverse disposizioni 
legislative atte a regolamentare quanto in oggetto. 
 I principali disposti, a cui si rimanda per gli opportuni approfondimenti sono: 
 a) legge 7 agosto 1990, n° 241 e s.m.i.; 
 b) decreto del Presidente della Repubblica 3 marzo 2011, n° 72; 
 c) decreto del Presidente della Repubblica 11 novembre 2011, n° 225; 
 d) O.d.S. n° 7/09 p.to B – Responsabili Procedimenti Amministrativi. 
 
 
1. PREMESSA. 
   
a) Principi generali dell'attività amministrativa. 

L'attività amministrativa persegue i fini determinati dalle disposizioni legislative 
vigenti ed è retta da criteri di economicità, di efficacia, di imparzialità, di pubblicità e di 
trasparenza secondo le modalità previste che disciplinano singoli procedimenti, nonché 
dai principi dell'ordinamento comunitario. 

La pubblica amministrazione, nell'adozione di atti di natura non autoritativa, agisce 
secondo le norme di diritto privato salvo che la legge disponga diversamente. 
         La pubblica amministrazione non può aggravare il procedimento se non per 
straordinarie e motivate esigenze imposte dallo svolgimento dell'istruttoria. 
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b) Conclusione del procedimento. 
Ove il procedimento consegua obbligatoriamente ad un'istanza, ovvero debba 

essere iniziato d'ufficio, le pubbliche amministrazioni hanno il dovere di concluderlo 
mediante l'adozione di un provvedimento espresso. 
         Nei casi in cui disposizioni di legge non prevedono un termine diverso, i 
procedimenti amministrativi di competenza delle amministrazioni statali e degli enti 
pubblici nazionali devono concludersi entro il termine di trenta giorni. 
 In allegato al presente, quindi è stata predisposta una tabella indicante i principali 
procedimenti amministrativi di competenza, il termine entro il quale debbono essere 
conclusi ed il responsabile amministrativo. 
 Tutti gli altri eventuali procedimenti non indicati, sono assegnati d’ufficio ai Capi 
Area e debbono essere conclusi entro trenta giorni.  
         I termini per la conclusione del procedimento decorrono dall'inizio del procedimento 
d'ufficio o dal ricevimento della domanda, se il procedimento è ad iniziativa di parte. 
         I procedimenti amministrativi, possono essere sospesi, per una sola volta e per un 
periodo non superiore a trenta giorni, per l'acquisizione di informazioni o di certificazioni 
relative a fatti, stati o qualità non attestati in documenti già in possesso 
dell'amministrazione stessa o non direttamente acquisibili presso altre pubbliche 
amministrazioni. 

La mancata o tardiva emanazione del provvedimento nei termini costituisce 
elemento di valutazione della performance individuale, nonché di responsabilità 
disciplinare e amministrativo-contabile del responsabile del procedimento stesso.  
         I responsabili dei procedimenti, sono individuati dalla tabella allegata. In caso di loro 
assenza, deve essere cura del Capo Area individuare un sostituto o farsi carico del 
procedimento stesso.  
         Decorso inutilmente il termine per la conclusione del procedimento, l’utente può 
rivolgersi al Capo Area di competenza, entro un termine pari alla metà di quello 
originariamente previsto, affinché questi concluda il procedimento.  
   
  c) Motivazione del provvedimento.  
         Ogni provvedimento amministrativo, deve essere motivato, salvo per gli atti 
normativi e per quelli a contenuto generale. La motivazione deve indicare i presupposti di 
fatto e le ragioni giuridiche che hanno determinato la decisione dell'amministrazione, in 
relazione alle risultanze dell'istruttoria. 

In ogni atto notificato al destinatario devono essere indicati il termine e l'autorità cui 
è possibile ricorrere. 
   
2. RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO. 

   
a) Unità organizzativa responsabile del procedimento. 
         La struttura organizzativa dell’Ufficio, è stata formulata in modo tale da avere delle 
Aree funzionali a loro volta suddivise in Unità Organizzative. Per ogni Unità Organizzativa 
è stato previsto uno o più responsabili dei procedimenti. 
   
b) Responsabile del procedimento.  
         Con il presente, sono state assegnate ad ogni unità organizzativa i nominativi dei 
responsabili dell’istruttoria e di ogni altro adempimento inerente il singolo procedimento 
nonché, eventualmente, dell'adozione del provvedimento finale. 
         In assenza di assegnazione, è considerato responsabile del singolo procedimento il 
Capo Area. 
         L'unità organizzativa competente e il nominativo del responsabile del procedimento 
sono comunicati, a richiesta, a chiunque vi abbia interesse. 
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c) Compiti del responsabile del procedimento.  
         Il responsabile del procedimento: 
a) valuta, ai fini istruttori, le condizioni di ammissibilità, i requisiti di legittimazione ed i 

presupposti che siano rilevanti per l'emanazione del provvedimento; 
b) accerta di ufficio i fatti, disponendo il compimento degli atti all'uopo necessari, e adotta 

ogni misura per l'adeguato e sollecito svolgimento dell'istruttoria. In particolare, può 
chiedere il rilascio di dichiarazioni e la rettifica di dichiarazioni o istanze erronee o 
incomplete e può esperire accertamenti tecnici ed ispezioni ed ordinare esibizioni 
documentali; 

c) cura le comunicazioni, le pubblicazioni e le notificazioni previste dalle leggi e dai 
regolamenti; 

d) adotta, ove ne abbia la competenza, il provvedimento finale, ovvero trasmette gli atti, 
prima al Capo Area che a sua volta, se del caso, li trasmetterà al Direttore per il tramite 
dell’Ufficio di Supporto. Si fa presente che, il Direttore, o L’ufficio di Supporto, nel caso 
di emissione del  provvedimento finale, essendo diverso dal responsabile del 
procedimento, non può discostarsi dalle risultanze dell'istruttoria condotta dal 
responsabile del procedimento se non indicandone la motivazione nel provvedimento 
finale.  

  

 
3. PARTECIPAZIONE AL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO. 

   
a) Comunicazione di avvio del procedimento. 
         Ove non sussistano ragioni di impedimento derivanti da particolari esigenze di 
celerità del procedimento, l'avvio del procedimento, se diverso dalle procedure standard,  
è comunicato, ai soggetti nei confronti dei quali il provvedimento finale è destinato a 
produrre effetti diretti ed a quelli che per legge debbono intervenirvi. Ove parimenti non 
sussistano le ragioni di impedimento predette, qualora da un provvedimento possa 
derivare un pregiudizio a soggetti individuati o facilmente individuabili, diversi dai suoi 
diretti destinatari, l'amministrazione è tenuta a fornire loro, con le stesse modalità, notizia 
dell'inizio del procedimento. 
           
b) Modalità e contenuti della comunicazione di avvio del procedimento. 
         L'amministrazione, per procedimenti non normativamente standardizzati, provvede 
a dare notizia dell'avvio dello stesso mediante comunicazione personale. 
         Nella comunicazione debbono essere indicati: 
a) l'amministrazione competente; 
b) l'oggetto del procedimento promosso; 
c) l'ufficio e la persona responsabile del procedimento; 
d) la data entro la quale, deve concludersi il procedimento e i rimedi esperibili in caso di 

inerzia dell'amministrazione; 
e) nei procedimenti ad iniziativa di parte, la data di presentazione della relativa istanza; 
f) l'ufficio in cui si può prendere visione degli atti. 
         Qualora per il numero dei destinatari la comunicazione personale non sia possibile 
o risulti particolarmente gravosa, l'amministrazione provvede a rendere noti gli elementi di 
cui sopra, mediante forme di pubblicità idonee di volta in volta stabilite 
dall'amministrazione medesima (quale il sito istituzionale: www.motorizzazionetorino.it). 
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c) Intervento nel procedimento.  
         Qualunque soggetto, portatore di interessi pubblici o privati, nonché i portatori di 
interessi diffusi costituiti in associazioni o comitati, cui possa derivare un pregiudizio dal 
provvedimento, hanno facoltà di intervenire nel procedimento, fermo restando i diritti sulla 
privacy. 
   
d) Diritti dei partecipanti al procedimento.  
         I soggetti interessati hanno diritto: 
a) di prendere visione degli atti del procedimento, salvo i casi di esclusione sotto 

esplicitati; 
b) di presentare memorie scritte e documenti, che l'amministrazione ha l'obbligo di valutare 

ove siano pertinenti all'oggetto del procedimento. 
  

e) Comunicazione dei motivi ostativi all'accoglimento dell'istanza. 
        Nei procedimenti ad istanza di parte il responsabile del procedimento, prima della 
formale adozione di un provvedimento negativo, comunica tempestivamente agli istanti i 
motivi che ostano all'accoglimento della domanda. Entro il termine di dieci giorni dal 
ricevimento della comunicazione, gli istanti hanno il diritto di presentare per iscritto le loro 
osservazioni, eventualmente corredate da documenti. 
         La comunicazione eventualmente pervenuta,  interrompe i termini per concludere il 
procedimento che iniziano nuovamente a decorrere dalla data di presentazione delle 
osservazioni o, in mancanza, dalla scadenza del termine di cui al secondo periodo. 
Dell'eventuale mancato accoglimento di tali osservazioni è data ragione nella motivazione 
del provvedimento finale. Non possono essere addotti tra i motivi che ostano 
all'accoglimento della domanda inadempienze o ritardi attribuibili all'amministrazione. 
   
   
4. SEMPLIFICAZIONE DELL'AZIONE AMMINISTRATIVA  
   
a) Autocertificazione. 

Nei rapporti con gli organi della Pubblica Amministrazione e i gestori di pubblici 
servizi, i certificati sono sempre sostituiti dalle dichiarazioni sostitutive di certificazione o 
dall’atto di notorietà. Da ciò consegue che, dal 1° gennaio 2012, le amministrazioni non 
potranno più né accettare né richiedere alcun tipo di certificazione, e il comportamento 
contrario costituirà una violazione dei doveri d’ufficio. Rimane ferma la disposizione 
secondo la quale i certificati medici, sanitari, veterinari, di origine, di conformità CE, di 
marchi o brevetti non possono essere sostituiti da altro documento, salvo diverse 
disposizioni della normativa di settore (approfondimenti su tale punto sono reperibili da 
Ordine di Servizio n° 9/2011 – 11° Aggiornamento). 
         I documenti attestanti atti, fatti, qualità e stati soggettivi, necessari per l'istruttoria 
del procedimento, sono acquisiti d'ufficio quando sono in possesso dell'amministrazione 
procedente, ovvero sono detenuti, istituzionalmente, da altre pubbliche amministrazioni. 
L'amministrazione procedente può richiedere agli interessati i soli elementi necessari per 
la ricerca dei documenti. 
         Parimenti sono accertati d'ufficio dal responsabile del procedimento i fatti, gli stati e 
le qualità che la stessa amministrazione procedente o altra pubblica amministrazione è 
tenuta a certificare. 
   
b) Silenzio assenso. 
         Nei procedimenti ad istanza di parte per il rilascio di provvedimenti amministrativi il 
silenzio dell'amministrazione competente equivale a provvedimento di accoglimento della 
domanda, senza necessità di ulteriori istanze o diffide, se la medesima amministrazione 
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non comunica all'interessato, nel termine previsto per quel determinato procedimento, il 
provvedimento di diniego. 
         Nei casi in cui il silenzio dell'amministrazione equivale ad accoglimento della 
domanda, l'amministrazione competente può assumere determinazioni in via di autotutela. 

   
   
c) Efficacia ed invalidità del provvedimento amministrativo. Revoca e recesso. 
   

 Il provvedimento limitativo della sfera giuridica dei privati acquista efficacia nei 
confronti di ciascun destinatario con la comunicazione allo stesso effettuata anche nelle 
forme stabilite per la notifica agli irreperibili nei casi previsti dal codice di procedura civile 
(es. compiuta giacenza). Qualora per il numero dei destinatari la comunicazione personale 
non sia possibile o risulti particolarmente gravosa, l'amministrazione provvede mediante 
forme di pubblicità idonee di volta in volta stabilite dall'amministrazione medesima (es. 
pubblicazione sul sito istituzionale).  

   
d) Efficacia ed esecutività del provvedimento. 
         I provvedimenti amministrativi efficaci sono eseguiti immediatamente, salvo che sia 
diversamente stabilito dalla legge o dal provvedimento medesimo. 
         L'efficacia ovvero l'esecuzione del provvedimento amministrativo può essere 
sospesa, per gravi ragioni e per il tempo strettamente necessario, dallo stesso organo che 
lo ha emanato ovvero da altro organo previsto dalla legge. Il termine della sospensione è 
esplicitamente indicato nell'atto che la dispone e può essere prorogato o differito per una 
sola volta, nonchè ridotto per sopravvenute esigenze. 
   
e) Revoca del provvedimento. 
         Per sopravvenuti motivi di pubblico interesse ovvero nel caso di mutamento della 
situazione di fatto o di nuova valutazione dell'interesse pubblico originario, il 
provvedimento amministrativo ad efficacia durevole può essere revocato da parte 
dell'organo che lo ha emanato ovvero da altro organo previsto dalla legge. La revoca 
determina la inidoneità del provvedimento revocato a produrre ulteriori effetti. 
   
f) Recesso dai contratti. 
         Il recesso unilaterale dai contratti della pubblica amministrazione è ammesso nei 
casi previsti dalla legge o dal contratto. 
   
g) Nullità del provvedimento. 
         È nullo il provvedimento amministrativo che manca degli elementi essenziali, che è 
viziato da difetto assoluto di attribuzione, che è stato adottato in violazione o elusione del 
giudicato, nonché negli altri casi espressamente previsti dalla legge. 

 
h) Annullabilità del provvedimento. 
         È annullabile il provvedimento amministrativo adottato in violazione di legge o 
viziato da eccesso di potere o da incompetenza. 
         Non è annullabile il provvedimento adottato in violazione di norme sul procedimento 
o sulla forma degli atti qualora, per la natura vincolata del provvedimento, sia palese che il 
suo contenuto dispositivo non avrebbe potuto essere diverso da quello in concreto 
adottato. Il provvedimento amministrativo non è comunque annullabile per mancata 
comunicazione dell'avvio del procedimento qualora l'amministrazione dimostri in giudizio 
che il contenuto del provvedimento non avrebbe potuto essere diverso da quello in 
concreto adottato. 
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i) Annullamento d'ufficio. 
         Il provvedimento amministrativo illegittimo può essere annullato d'ufficio, 
sussistendone le ragioni di interesse pubblico, entro un termine ragionevole e tenendo 
conto degli interessi dei destinatari e dei controinteressati, dall'organo che lo ha emanato, 
ovvero da altro organo previsto dalla legge. 
         È fatta salva la possibilità di convalida del provvedimento annullabile, 
sussistendone le ragioni di interesse pubblico ed entro un termine ragionevole. 

   
5. ACCESSO AI DOCUMENTI AMMINISTRATIVI. 

   
a) Definizioni e principi in materia di accesso. 
         Si intende: 
a) per "diritto di accesso", il diritto degli interessati di prendere visione e di estrarre copia di 

documenti amministrativi; 
b) per "interessati", tutti i soggetti privati, compresi quelli portatori di interessi pubblici o 

diffusi, che abbiano un interesse diretto, concreto e attuale, corrispondente ad una 
situazione giuridicamente tutelata e collegata al documento al quale è chiesto l'accesso; 

c) per "controinteressati", tutti i soggetti, individuati o facilmente individuabili in base alla 
natura del documento richiesto, che dall'esercizio dell'accesso vedrebbero 
compromesso il loro diritto alla riservatezza; 

d) per "documento amministrativo", ogni rappresentazione grafica, fotocinematografica, 
elettromagnetica o di qualunque altra specie del contenuto di atti, anche interni o non 
relativi ad uno specifico procedimento, detenuti da una pubblica amministrazione e 
concernenti attività di pubblico interesse, indipendentemente dalla natura pubblicistica o 
privatistica della loro disciplina sostanziale; 

e) per "pubblica amministrazione", tutti i soggetti di diritto pubblico e i soggetti di diritto 
privato limitatamente alla loro attività di pubblico interesse disciplinata dal diritto 
nazionale o comunitario. 

         L'accesso ai documenti amministrativi, attese le sue rilevanti finalità di pubblico 
interesse, costituisce principio generale dell'attività amministrativa al fine di favorire la 
partecipazione e di assicurarne l'imparzialità e la trasparenza. 
         Tutti i documenti amministrativi sono accessibili, ad eccezione di quelli indicati nel 
paragrafo “Esclusione dal diritto di accesso”. 
         Non sono accessibili le informazioni in possesso di una pubblica amministrazione 
che non abbiano forma di documento amministrativo, salvo quanto previsto dalle 
disposizioni sulla privacy da parte della persona cui i dati si riferiscono. 
          Il diritto di accesso è esercitabile fino a quando la pubblica amministrazione ha 
l'obbligo di detenere i documenti amministrativi ai quali si chiede di accedere. 

   
b) Esclusione dal diritto di accesso. 
         Il diritto di accesso è escluso: 
a) per i documenti coperti da segreto di Stato ai sensi della legge 24 ottobre 1977, n. 801, 

e successive modificazioni, e nei casi di segreto o di divieto di divulgazione 
espressamente previsti dalla legge, dal regolamento governativo di cui al comma 6 e 
dalle pubbliche amministrazioni ai sensi del comma 2 del presente articolo; 

b) nei procedimenti tributari, per i quali restano ferme le particolari norme che li regolano; 
c) nei confronti dell'attività della pubblica amministrazione diretta all'emanazione di atti 

normativi, amministrativi generali, di pianificazione e di programmazione, per i quali 
restano ferme le particolari norme che ne regolano la formazione; 

d) nei procedimenti selettivi, nei confronti dei documenti amministrativi contenenti 
informazioni di carattere psicoattitudinale relativi a terzi. 
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         Non sono ammissibili istanze di accesso preordinate ad un controllo generalizzato 
dell'operato delle pubbliche amministrazioni. 
         L'accesso ai documenti amministrativi non può essere negato ove sia sufficiente 
fare ricorso al potere di differimento. 
        I documenti contenenti informazioni connesse agli interessi sono considerati segreti 
solo nell'ambito e nei limiti di tale connessione. A tale fine le pubbliche amministrazioni 
fissano, per ogni categoria di documenti, anche l'eventuale periodo di tempo per il quale 
essi sono sottratti all'accesso. 
         Non è consentito l’accesso nei seguenti casi: 
a) quando, dalla loro divulgazione possa derivare una lesione, specifica e individuata, alla 

sicurezza e alla difesa nazionale, all'esercizio della sovranità nazionale e alla continuità 
e alla correttezza delle relazioni internazionali, con particolare riferimento alle ipotesi 
previste dai trattati e dalle relative leggi di attuazione; 

b) quando l'accesso possa arrecare pregiudizio ai processi di formazione, di 
determinazione e di attuazione della politica monetaria e valutaria; 

c) quando i documenti riguardino le strutture, i mezzi, le dotazioni, il personale e le azioni 
strettamente strumentali alla tutela dell'ordine pubblico, alla prevenzione e alla 
repressione della criminalità con particolare riferimento alle tecniche investigative, alla 
identità delle fonti di informazione e alla sicurezza dei beni e delle persone coinvolte, 
all'attività di polizia giudiziaria e di conduzione delle indagini; 

d) quando i documenti riguardino la vita privata o la riservatezza di persone fisiche, 
persone giuridiche, gruppi, imprese e associazioni, con particolare riferimento agli 
interessi epistolare, sanitario, professionale, finanziario, industriale e commerciale di cui 
siano in concreto titolari, ancorché i relativi dati siano forniti all'amministrazione dagli 
stessi soggetti cui si riferiscono; 

e) quando i documenti riguardino l'attività in corso di contrattazione collettiva nazionale di 
lavoro e gli atti interni connessi all'espletamento del relativo mandato. 

        Deve comunque essere garantito ai richiedenti l'accesso ai documenti 
amministrativi la cui conoscenza sia necessaria per curare o per difendere i propri 
interessi giuridici. Nel caso di documenti contenenti dati sensibili e giudiziari, l'accesso è 
consentito nei limiti in cui sia strettamente indispensabile e nei termini previsti dalle 
disposizioni sulla privacy, in caso di dati idonei a rivelare lo stato di salute e la vita 
sessuale. 

   
c) Modalità di esercizio del diritto di accesso e ricorsi. 
         Il diritto di accesso si esercita mediante esame ed estrazione di copia dei documenti 
amministrativi, nei modi e con i limiti indicati dalla presente legge. L'esame dei documenti 
è gratuito. Il rilascio di copia è subordinato soltanto al rimborso del costo di riproduzione 
(0,26 euro per ogni copia formato A4 fronte-retro), salve le disposizioni vigenti in materia di 
bollo, nonché i diritti di ricerca e di visura. Per le visure, il costo è quello da Portale 
dell’Automobilista (9,00 euro su c/c 9001 e 14,62 euro su c/c 4028). 
         La richiesta di accesso ai documenti deve essere motivata. Essa deve essere 
rivolta all'amministrazione che ha formato il documento o che lo detiene stabilmente. 
         Il rifiuto, il differimento e la limitazione dell'accesso sono ammessi nei casi e nei 
limiti sopra stabiliti e debbono essere motivati. 
         Decorsi inutilmente trenta giorni dalla richiesta, questa si intende respinta. In caso 
di diniego dell'accesso, espresso o tacito, o di differimento dello stesso, il richiedente può 
presentare ricorso al tribunale amministrativo regionale.  
         Le controversie relative all'accesso ai documenti amministrativi sono disciplinate dal 
codice del processo amministrativo. 
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d) Segreto d’ufficio.   
L'impiegato deve mantenere il segreto d'ufficio. Non può trasmettere a chi non ne 

abbia diritto informazioni riguardanti provvedimenti od operazioni amministrative, in corso 
o concluse, ovvero notizie di cui sia venuto a conoscenza a causa delle sue funzioni, al di 
fuori delle ipotesi e delle modalità previste dalle norme sul diritto di accesso. Nell'ambito 
delle proprie attribuzioni, l'impiegato preposto ad un ufficio rilascia copie ed estratti di atti e 
documenti di ufficio nei casi non vietati dall'ordinamento. 
   
 

Oooooo______oooooO 
  
 Il presente Ordine di Servizio, viene distribuito secondo le modalità stabilite 
dall’Ordine di Servizio n° 5/2002 e n° 10/2009 e successivi aggiornamenti. 
 
  
     UFFICIO DI SUPPORTO 
          Ing. Antonio SACCO 
                  f.to IL DIRETTORE 
        Dr. Ing. Roberto BATTISTONI  
 
 


