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REGOLAMENTO DEI DIRﬁI‘TI
. DI ACCESSO DEI CITTADINI
" ALLE INFORMAZIONI E
AGLI ATTI E DOCUME I
AMMINISTRATIVI
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Parte I
DISPOSIZIONI GENERALIJ

Capo !
I DIRITTI D’ACCESSO

Art. 1
Fonti e finalita

1. Il presente regolamento attua i principi affermati dalla legge
8 giugno 1990, n. 142 e le disposizioni stabilite dalla legge 7 agosto
1990, n. 241 e dallo statuto comunale, per assicurare la trasparenza
¢ la pubblicitd dell’attivitd amministrativa ed il suo svolgimento im-
parziale, attraverso I'esercizio det diritto di accesso agli atti, ai docu-

menti amministrativi ed alle informazioni in possesso dell’Ammini-
strazione.

2. In conformit a quanto stabilito dall’art. 7 della legge 8 giu-
gno 1990, n. 142, tutti gli atti dell’ Amministrazione comunale sono
pubblici, ad eccezione di quelli riservati per espressa indicazione di
legge o per effetto dei provvedimenti di cui al successivo art.15 1l
presente regolamento assicura aicittadini, singoli ed associati, il di-
ritto di accesso agli atti amministrativi e, in generale, alle informa-
zioni di cui € in possesso I'Amministrazione, per rendere effettiva e
consapevole la loro partecipazione all'attivita del Comune.

3. Il regolamento assicura altresi il diritto di accesso ai docu-
menti amministrativi formati o stabiimente detenuti dall’ Amministra-
zione comunale, a chiunque vi abbia interesse per 1a tutela di situa-

zioni giuridicamente rilevanti, ai sensi degli artt. 22 e 23 della legge
7 agosto 1990, n. 241.

4. L’esercizio del diritto di visione degli atti del procadimento
amministrativo, stabilito dail’art. 10 della legge 7 agosto 1990, n. 241 .
¢ assicurato ai soggetti nei confronti dei quali il provvedimento fina-
le e destinato a produrre effetti ed a tuuti gli altri che intervengzono
ai sensi degli artt. 7 e 9 della stessa legge, nella forma piu idonea a
garantire la loro partecipazione consapevoie al procedimento stasso.
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Capo 11

Art. 2
Soggetti del diritto di accesso alle informnioni
ed agli atti dell’ Amministrazione comunale

1. 11 diritto di accesso alle mt‘ormaz:om ed as!.l atti dell’ Ammi-

nistrazione comunale, di cui all’art. 7 della legge 8 gmgno 1990, n.
142, & assicurato:

a) atuttiicittadini residenti nel Comune, dotati della capac:té di agire
secondo 1’art. 2 del Codice Civile;

b) ai Consiglieri delComne di Turano Lodlgzano'

¢) ai rappresentanti delle:

- associazioni ed istituzioni registrate per l’atuvna di partecipa-
zione che svolgono nel Comune;

- organizzazioni di volontariato iscritte nei reglstn dx cui all’art.
6 deila legge 11 agosto 1991, n. 266;

- associazioni di protezione ambientale nconoscmte ai sensi del-
I'art. 18 della legge 8 luglio 1986, n. 349;

d) ai rappresentanti delle:

- istituzioni ed associazioni di cittadini che hanno sede nel Comu-
ne e che, pur non rientrando fra quelle in precedenza elencate,

svolgono nel territorio comunale attivita sociale, culturale ed eco-
nomica d'interesse generale: '

- persone giuridiche, pubbliche ¢ private, che hanno sede o centro
di attivitd nel territorio comunaie;

¢) alle pubbiiche amministrazioni che siano mtercssate:all'a.ccesso alle

£
informazioni ed’agli atti per lo svolgimento delle:f‘unzlom ad esse
attribuite; il -
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f) ad ogni altra persona fisica o giuridica, 1smuzxone, associazione
od organizzazione che non abbia residenza, sedeo centro di atti-
vita nel Comune ¢ che richieda di esercitare i dlnm di accesso so-
pra stabiliti per ie finalita e con i limiti previsti dal successwo art. 3.

2. Per le modalita di ammissione all’accesso d rgli altri soggetti
di cui al primo comma, effettuate direttamente of a mezzo di rap-

pruentann tutori o curatori, si osservano le dxsposiz:om di cui ai
successivi artt. 10 e 11.

Soggetti ed oggetto del diritto di
ai documenti smministrativi =

1. L’esercizio del diritto di accesso ai documenﬁ amministrati-
vi & riconosciuto a chiungue vi abbia interesse per?ﬁ tutela di situa-
zioni giuridicamente rilevanti, in conformita a quanto stabilito dal-
'art. 22 della legge 7 agosto 1990, n. 241.

2. Il diritto di accesso dei soggetti di cui al precedente comma
& esercitato relativamente ai documenti amminisu-givi ed alle infor-
mazioni dagli stessi desumibili il cui oggetto & correﬁto con l'interes-
se, sopra definito, di cui il richiedente dimostri, con. l‘dona e specifi-
ca motivazione, di essere titolare. i

3. Con la definizione **documento amministrativo’’ s’intende
ogni rappresentazione grafica. fotocinematografica, elettromagneti-
ca ¢ di qualunque altra speclc del contenuto di doctimenti, anche in-
terni, formati dagli organi de! Comune, o di am‘ff altre pubbliche
amministrazioni o, comunque, di documenti stabilmente detenuti dai-

I’Ente e dallo stesso atilizzati ai fini della propna%tuwm ammini-
strativa.



Parte I
I PROCEDIMENTI DI ACCESSO

Capo |
ORDINAMENTO DEL SERVIZIO

Art. 4
Sistema organizzative

1. Con i provvedimenti previsti dal presente regolamento I'’Am-
ministrazione adegua I'organizzazione comunale per I'attuazione dei
principi ¢ delle garanzie stabilite dalle leggi 8 gingno 1990, n. 142 ¢
7 agosto 1990, n. 241, dallo statuto ¢ dal precedente art. 1 e stabili-
sce le norme per I'individuazione dei soggetti che nefl'ambito della
stessa hanno il dovere di assicurare il pieno ¢ tempestivo esercizio dei
diritti dei cittadini, con tutte le responsabilita conseguenti.

Anl s
Ordinamento del servizio

1. L'esercizio dei diritti di accesso & assicurato con I'istituzione
di apposito servizio effettuato direttamente dai resparsahili degli
uffici e servizi del Comne.

2. 1l servizio provvede a tutte le procedure reiative all’acessso
alle informazioni, alla visione dezii atti e dei documenti amministra-

tivi ed al rilascio di copie degli stessi ai soggesti previsti dai precaden-
tiare. 2 e 3.




3. Ciascun respnsabile degli uffici o
per I'esercizio det diritti di cui al preczdente comma neil’ambito del-

le sue competenze che, per i fini prederti, sono determinate dalle in-
formazioni, atti 0 documenti formati o da essa s

.+ risoonde degli adempiment

tabilmente detenuti,
in relazione aile funzioni alla stessa attribuite dall’ordinamento co-
munale.
4. le ca
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delle categxiie
5. Il quadrd(delle competenze indica quelle attribuite a ciascu-
na unith operativa per i fini di cui al secondo comma, definendole

con termini essenziali per facilitarne I"identificazione da parte dei cit-
tadini- e

per assicurare certezza in ordi-
ne ai compiti ed alle responsabilitd di ogni struttura.

6. La Giunta comunale, eprova il quaﬁeﬁ o mpeten-
ze individmte nella Conferenza di ai al 4° conm ¢ ne dispone

I'attuazione, con il coordinamento del Segretario comunale, secon-
do le modalita previste dal presente regolamento. .

7. 11 Sindaco dispone la pubblicazione, pella veste pilt semplice
<d economica, di una “Guida amministrativa del Comune’’ conte-
nente "organigramma delle uniti organizzative comunali, 1a loro ubi-
cazione ed i numeri di telefono, i nominativi * dei re-
sponsabili dei procedimenti di accesso, I'indicazione delle competen-
ze di ciascuna struttura. La Guida & distribuita presso gli uffici e servi-
7i comunali . ' ) ' )

con il pagamento del rimborso delle spese di pubblicaznone
secondo le tariffe stabilite dalla Giunta comunale.




Art. 6
Semplificazione dei procedimenti

1. L esercizio dei diritti di accesso & assicurato mediante proce-
dimenti amministrativi essenziali, semplificati, da espletarsi in tempi

ristretti, secondo criteri di economicita e di efficacia, nell’interesse
dei richiedenti.

2. Si applicano, per gli adempimenti previsti dal presente rego-
lamento, le norme di cui alla legge 4 geannaio 1968, n. 15.
.. I responsabili dei procedimenti di
accesso ed i loro sostituti sono incaricati dal Sindaco delle funzioni
di autenticazione delle sottoscrizioni di cui all’art. 20, nonché di queile
previste dagli artt. 6 e 14 delia legge predetta.

Art. 7 .
Attivazione ¢ funzionamento del servizio di accesso

1. Ciascun procedimento di accesso & inte-
ramente attribuito all’'uniti organizzativa che, per le funzioni di sua
competenza, & in possesso dell'informazione, ha formato I’atto od
il documento o lo detiene stabilmente, come gia stabilito dall’art. $.
Quando I'unitd che ha attivato il procedimento di accesso di sua com-
petenza non dispone di una parte delle informazioni, degli atti e dei
documenti, deve richiederli direttamente all’unita che ne ¢ in posses-
50, la quale & tenuta a dare esito immediato alla richiesta. Per gli atti
¢ documenti 1'unita richiesta invia a quella titolare del procedimento
copie’ in suo possesso, che sono utilizzate da
quest’ultima per la visione od il rilascio ai richiedenti e per la inte-
grazione del proprio archivio.

2. L'unita organizzativa istituisce un protocollo sezionale rela-
tivo alle procedure di acessso, sul quale sono registrate richieste, sca-
denze, tempi e natura delle risposte. Il protocollo & tenuto dal respon-
sabile del procedimento o da un suo coilaboratore.




Art. 8

- 1. I Segretario Comxde l:xwvaﬂh;a. designa-
re i dipendenti di qualifica e professionalita adegu%t; che hanno .. fra
i loro compiti, quello di responsabile del procedimento di accesso al-
le informazioni, agli atti ed ai documenti ammmmﬁvi Provvede
contemporaneamente, a designare il dipendente‘:ﬁputo a sosti-
tuire il responsabile det procedimento di accesso m caso di assenza
od impedimento, anche momentanes. . .. g -

Procede alla revoca ed alla designazione del nuovo respon-
sabile del procedimento e del sostituto. La revoca deve essere motivata.

2. Il responsabile del procedimento cura direttamente i rappor-
ti con i soggetti che richiedono I"accesso e prowedeto neces-
sario per ["esercizio dei loro diritti, con le modalita abili
sente regolamento. ;

3. 1l responsabile del procedimento: e

a) provvede al ricevimento della richiesta di accsso “l | ;idenﬁﬁ
zione del richiedente ed alla verifica della sua gittimazi
esercitare il diritto; g

b) cura la tenuta del protocollo speciale sul quale regist
di accesso, la scadenza del termine per dare alla"Stes

data di esercizio del diritto o della lettera di comunics
sione o differimento;

¢} decide I'ammissione delle richieste ¢ provvede a T le operazio-
ni per P'esercizio dei diritti di accesso, con le mod alita ed entro

i termini previsti dal regolamento:; E: 2

comunica agli interessati I"esclusione ¢d il differimento det diritto

di accesso nei casi previsti daile leggi ¢ dal regolamento;

¢) dispone I'esercizio dei diritti di accasso secondo i
rale di presentazione delie richieste:

f) redige e trasmette wimestralmente al Segretario P un rospetio rias-
suntivo dei diritti di accesso esercitati presso l'ungi Qrganizzari-
va ¢ delle richieste che non sono state ammesse, ﬁ%ﬁate nell'esito
o per le quali & stato differito il termine di eser=zio dei diritro.

d)

IYordine tempo-
. ™




Art. 9
Funzioni di organizzazione, indirizzo e controllo

1. I Segretario Comxmb:

a) adotta. i provvedimenti per la nomina e revoca dei responsabili
del procedimento e dei loro sostituti, di cui al primo comma del-
I'art. 8;

b) vigila  sul funzionamento dei Servizio, adottando i provvedimenti
organizzativi necessari per migliorarne P'efficienza e la fruibilita
da parte dei cittadini. Concorda  con i responsalili del procedimento
je modalita piti rapide ed efficaci per acquisire le integrazioni di
informazioni ¢ documentazioni;

¢) rappresentas all’ Amministrazione la necessita di dotare il servi-
2io di strumenti tecnologici, arredi, locali, personale, occorrenti
per il suo efficiente funzionamento o per far fronte ad esigenze

eccezionali nelle quali il Servizio stesso & temporaneamente impe-
gnato;

d) quando il responsabile del procedimento segnali il costituirsi di
carichi di lavoro particolarmente elevati ¢ che richiedono tempi
superiori a quelli stabiliti per I’esercizio dei diritd d’accesso, adot-
ta provvedimenti di mobilita all'interno deil’unita, assegnan-
do temporaneamente al Servizio il personale necessario.




Capo Ii
ESERCIZIO DEI DIRITTI D'ACCESSO

Art. 10
Identificazione e legittimazione del richiedente

1. L’esercizio del diritto d’accesso ad informazioni

i agli atti ed ai documenti ammini-
strativi & effettuato con le modalita di seguito stabilite. L'identifica-
zione del richiedente viene effettuata:

a) per conoscenza diretta dello stesso da parte del responsabile del
procedimento o di altro impiegato ad-

detto all’'unitd competente, che dttesta il riconoscimento appo-
nendo la sua firma nell’apposito spazio della scheda di accesso:

b) mediante esibizione di uno dei documenti di identificazione pre-
visti dagli artt, 288, 292 ¢ 293 del R.D. 6 maggio 1940, n. 635 ¢
successive modificazioni, i cui estremi sono annotati sulla scheda
relativa all'accesso e confermati dalla sigla dell’impiegato che ha
effettuato I'identificazione e 1'annotazione,

2.  Coloro che presentano richiesta di accesso per conto di enti,
persone giuridiche, associazioni, istituzioni od altri organismi devo-
no dichiarare la carica ricoperta o la funzione svoita, che legittima
I'esercizio del diritto per conto dei soggetti rappresentati.

3. I rappresentanti, tutori e curatori di soggetti interessati al-

I"accesso, devono dichiarare la loro condizione ed il titolo legale dal
quale la stessa & comprovata.

I's



4, .. Nellerichieste inviate con le modalita previste dal terzo com-
ma del successivo art. 16, il richiedente deve annotare i numero e
la data deila carta d'identita, se rilasciata da queste Comune, oppu-
re allegare o trasmertere copia di aitro documento d'identia valido.
Nel caso in cui non abbia inviato gli elementi d’identificazione richiesti,
I'interessato dovra provvedere personaimente all’

‘ accesso, esibendo
in que! momento un valido documento d'identit.

Art. 11
Scheda di accesso

1. 11 diritto di accesso viene esercitato mediante 1a compilazio-
ne da parte dell’interessato di una scheda predisposta dal Comune,
formata da originale e copia, messa a disposizione gratuitamente -

" presso I'uniti competente. s

2. Le richieste di accesso sono presentate al responsabile del
vrocedimento )

3. 11 diritto di accesso pud essere esercitato anche mediante I'invio
all’'unitd competente, a mezzo raccomandata

A.R., via telefax o per rete informatica, della richiesta contenente
i dati previsti daila scheda di accesso, indicati dal successivo sesto
comma. Quando I'interessato non dispone dei riferimenti necessari
» 1a richiesta & indirizzata al Comune - Ufficio di Segreteria - che prov-
vede al suo immediato inoltro alla struttura operativa competente.

4. La scheda ¢ registrata nell’apposito protocolio e copia deila
stessa, completata della data di presentazione, del numero di posi-
zione, del timbro det Comune e delle indicazioni di cuij al successivo
quinto comma, ¢ restituita all’interessato per ricevuta.

ME
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®: Nella scheda di aczssso o aeila richiesta inviata con le moda-
lita di cui al precsdente terzo comma, sono indicari:

3) il cognome, nome, luogo e daza d; nascita, indirizzo, telefone e/g
telefax del richiedente;

b) gli estremi del documento dj identificazione o la dichiarazione dj
conoscsnza da parte di un membro deil’ufficio:

¢) la posizione di rappresentante legale, procuratore e cumiore. con
Iindicazione del titolo dal quale derivano tali funzioni_;

d) I'oggetto dell’accesso, con specificazione: g
- delle informazioni richieste; &

: 55
- degli anti 0 documenti amministrarivi dei quali si richiede 1a vi-
sione o la copia, indicando i dati necessari per la loro individua-
Zione e precisando, per le copie richieste, I'uso che ne consente
P'eventuale rilascio in bollo e/o in copia autentica;
r'_:'l_
,g‘a
i
- dell’evenmale procedimento amministrarivo nel quale i documenti
sono inseriti; ‘%
¢) la motivazione prescrirta dal secondo comma dell’art. 25 deila legge
7 agosto 1990, n. 241; per i soggest di cui ail’art. 22 della stessa
legge Ia motivazione & costiruita dall’indicazione deil’interesse, cor-
relato ai contenuti dei documenti richiesti, per la tutela del quale
vieae esercitato I'accasso. i

6. Prima di restituire all’interessato la copia dellg schéda di ac-
cssso, I'impiegato preposto - ail'unitd comge-
teate trascrive sulla stessa: A
a) la data ed il numero di posizione; 3
b) I'unitd competeate presso laquale sari ef-
fertuato I'accesso con I'in

scstituto,  dell’ubicazione e de! numero di telefono dell*ufficio;

Il giamo e 1'arario nei quali potranno essers ssercitari i diritei di
acs=so. -

Art. 12
Modalita per I'esercizio deil’accesso

l.
ressato la scilaborazicne = I
duaZzioge degii arti e de;
e/o U rilasc

L' 4nitd :smpessnte prastax all'ings.
assisten=y 1ecscsarie ser I'scarra indivi-
documenti dei quali viene richiesta la visione
o di copia ¢ per derinire ssattamente I'informazione deil

a

i
P

dicazione del responsabile def procadiments o dal an



quale s’intende prendere conoscenza. L'interessato & tenuto a forni-
re tutti gli elementi di cui dispone per tale individuazione e definizione.

2. L'esercizio dei diritti d’informazione, di visione degli atti e
documenti amministrativi e di accesso alle strutture ed ai serviz & as-
sicurato dal Comune gratuitamente.

3. Per il rilascio di copie di atti e documenti & dovuto il rimbor-
so del costo di riproduzione e di ricerca. La tariffa relativa al rim-
borso del costo di riproduzione & stabilita con deliberazione deila Giun-
ta comunale. I costo di ricerca ¢ commisurato al diritto, di obbliga-
toria applicazione, di cui ai n. § deila tabella allegata alla legge 8 giu-
gno 1962, n. 604, nel testo ¢ nell’importo vigenti; lo stesso non & do-
vuto qualora il rilascio di copie sia richiesto per documentati motivi
di studio. Quando I'invio delle informazioni o delle copie dei docu-
menti & richiesto per posta, telefax od aitro mezzo, sono a carico del
richiedente le spese occorrenti per la spedizione o I'inoltro.

4. 1l pagamento dei rimborsi spese ¢ dell’imposta di bollo ¢ ef-
fettuato al momento della presentazione della scheda di accesso, i

in
contanti o con il deposito delle marche da bollo per I'importo alle
stesse relativo.

Quando la richiesta pre-
senta le caratteristiche di cui al quarto comma dell’art.13 {i paga-

mento ed il deposito deile marche sono effettuati al momento de!l'e-
ventuale nlasc:o dei documenti.

S. It pagamento & effettuato  all'Econaw conrale, dhe, perio-
dicamnte e in ogni caso ua wolta al mese, provvede a versare le som-
mdmernllamwu{ale.

Art. 13
Ammissione all’esercizio dei diritti

1. La deci-
sione relativa all’ammissione delle richieste presentate spetta al re-

sponsabile del procedimento di accesso presso I'unitd competente
0 al s sostituo in di assera.

2. Il responsabile del procedimento, in base alla scheda di ac-

cesso presentata, provvede immediatamente, alla presenza dell'inte-
ressato:

a) all’accertamento deila sua identitd e legittimazione;

b) alla verifica delle registrazioni apposte sulla scheda, richiedendo
le eventuali integrazioni ed i chiarimenti riteauti necsssari;

¢) alla valutazione degli slementi ¢ dati di riferimento per I'indivi-

~ duazione dell’informazione, deli’atto o del documento amministra-




tivo, richiedendo tutte le ultesiori notizie eventualmente necessarie.

3. Il responsabile del procedimento decide immediataments J';.
nammissibilita delle richieste per Je quali le indicazioni di riferimen-
to on consentono di individuarne I’gggetto ¢ la comunica diretta-

mente all’interessato con annotazione apposta sulla copia-ricevuta dej-
la scheda. :

4. Nel caso in cui, pur non essendo stati formiti tutti gli elemen-
ti necessari, il responsabile, dopo aver accertata ’esistenza deile con-
dizioni di cui al comma successivo, ritiene di esperire comunque la
ricerca, avverte I'interessato che la richiesta & ammessa con riserva
e che dal decim giorno successivo alla presentazione egli potra aver
comunicazione, presso il suo ufficio, dell’esito della ricerca e, ove
questa sia positiva, effettuare I"accesso richiesto.

3. Compiute prioritariamente le verifiche di cui ai precedenti

commi, il responsabile dei procedimento esamina le risultanze della i :
scheda relative:

a) alle motivazioni che sono prescritte daila legge e dal regolamento
per I'accesso ai documenti richiesti;

b) alle condizioni di ammissibilita tenuto conto delle esclusioni e li-
mitazioni stabilite daila legge e dal regolamento.

6. Quando dail’esame effettuato il responsabile def procedimento
rileva che sussistono le motivazionj prescritte e che non ricorre alcu-
na condizione di esclusione o limitazione, comunica all’interessato,
con annotazione sulla copia-ricevuta defla scheda, ’ammissione del-

la richiesta ed il giorno dal quale potrd effettuare 1'accesso, preci-
sando il refativo orario. : T

5 G 1
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7. Nel caso che risultino necessarie pill approfondite valutazioni deile qutl.V&z.sum
e condizioni sopra indicate, il responsabile del procedimentq avverte l'mterpssato
entro 10 giorni con raccomandata con avviso di ricevimento od altro mezzc idoneo

ad accertare le ricezioni. Il termine del procedimento incomincia a decorrere daila
presentazione della richiesta perfezionata.

8. Il responsabile del procedimento adotta i prowediménti orga-

nizzativi necessari affinché IPaccesso avvenga con I’osservanza dejle

modalita stabilite dal presente regolamento per I’esercizio di ciascun
diritto. o

Art, 14
Termini

1. Il procedimento di accesso deve essere effertuato con i
rispetto del termine di 20 gicmi previst o dagii artt. 2 e 25 deila legge 7 agosto 1990, n. 24i.
w————'\’\_—.
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2. Nel caso in cui il termine per la conclusione del procedimento scade in un

giorno festivo o comunque non lavorativo questo viene prorogato al 1° giorno
non festivo o lavorativo.

3. Non possono essere previsti tempi superiori a quelli stabiliti dalle norme di
legge richiamate dal primo comma.

4. Nel caso che, per I'individuazione di quanto richiesto, si ren-
dano necessari chiarimenti, specificazioni ed elementi integrativi, con-
seguenti ad errori, omissioni od imprecisioni nelle notizie fornite nella
scheda di accesso, il responsabile del procedimento invia all’interes-
sato, prima della scadenza del termine previsto per 1'accesso, richie-
sta dettagliata a mezzo posta raccomandata o telefax, assegnandogli
quindici giorni dal ricevimento per provvedere. Trascorso tale termi-

ne senza che sia pervenuta risposta, il responsabile dispone la chiu-
sura ed archiviazione de] procedimento.

3. I termini ricominciano a decorrere dalla data di acquisizione
al protocollo speciale della risposta contenente gli elementi richiesti.




Capo _I1I1I
ESCLUSIONI DAL DIRITTO DI ACCESSO

Art. 15
Atti dell’ Amministrazioge comunale

1. Al sensi dell’art. 7, terzo comma, della legge 8 giugno 1990,
n. 142, Pesercizio del diritto di accesso agli atti dell’ Amministrazio-
ne comunale pud essere temporaneamente escluso per effetto di una
motivata dichiarazione del Sindaco che ne vieti I'esibizione, confor-
memente a quanto previsto dal presente regolamento, quando la lo-
ro diffusione pud pregiudicare il diritto alla riservatezza deile perso-
ne, dei gruppi e deile imprese.

2. L'esclusione temporanea di cuj al precedente comma ¢é di-
Sposta per I"accesso agli atti ed alle informazioni dagli stessi desumibili;

a) riguardanti la vita privata delle persone fisiche, dalla cui divulga-
zione possa derivare una lesione della dignita tale da impedire il
pieno ¢ libero manifestarsi delia loro personalita e I’effettiva par-
tecipazione delle stesse aila vita della comunita. di appartenenza;

b) relative all’attivita di gruppi, dalla cui divulgazione possa deriva-
re una lesione immediata e diretza degli interessi statutari;

¢) dicarattere industriale, commerciale e finanziario, la cui divulga-

zione pud provocare una lesione immediata e diretta degli inte-
ressi di una impresa. :



3.  La dichiarazione di esclusione dall’accesso deve precisare i
mmotivi per i quali la stessa & stata disposta, :
Nelia stessa deve essere stabilito il pei'iodo per il quale vige Pesclu-
sione, che deve essere definito con un termine certo.

4. Deve comunque essere garantita agli interessati 1a visione degli
atti relativi ai procedimenti amministrativi la cui conoscenza sia ne-
cessaria per curare o per difendere i loro interessi giuridici.

5. E esclusa la consultazione diretta da parte dei richiedenti dei
protocolli generali o speciali, dei repertori, rubriche e cataloghi di
atti ¢ documenti, salvo il diritto di accesso alle informazioni, alla vi-
sione ed alla estrazione di copia delle registrazioni effettuate negli i
per singoli atti, ferme restando le preclusioni stabilite dal secondo
comma del presente articolo. :

6. Lerichieste relative alla consultazione di serje periodiche o
di registri di atti, relativi ad un periodo particolarmente esteso o ad
un numero di atti rilevante, possono essere accoite solo se hanno per
fine studi e ricerche storiche, statistiche e scientifiche. Tali finalita
devono essere documentate nella richiesta e I’ammissione & subordi-

nata a condizioni che sono poste per evitare difficolta al regolare fun-
Zionamento deglﬁ uffici. T ‘

-

Art. 16
Documenti amministrativi

1. Sono esclusi dal diritto di access6 i documenti amministrati-
vi formati dall’ Amministrazione comunale o dafla stessa stabilmen-
te detenuti ¢ le informazioni dagli stessi desumibili;

a) che sono riservati per espressa disposizione di legge, secondo quan-
to stabilito dal terzo comma dell’art. 7 deila legge 8 giugno 1990,

n. 142 e dal primo ¢ quinto comma deil’art. 24 deila legge 7 ago-
sto 1990, n. 241; '

b) per i quaii la divulgazione & esclusa per I'esigenza di salvaguarda.
re la riservatezza di persone, gruppi od imprese, riferita alle mo-
tivazioni precisate dal secondo comma dei precedente art. 1S

¢) la cui divulgazione possa provocare una lesione immediata e dj-
retta all'interesse alla sicurezza ed a queilo della difesa nazionale,




nonché all’esercizio deila Sovranita nazionale nell'ambito delle re-
lazioni internazionali; in fliessun caso tali informazioni possono
essere oggetto di segreto quando cid sia in contrasto con il perse-
guimento dei fini di cuj all’art, 11 della Costituzione;

d) la cui divulgazione possa Ostacolare I'adozione o 1"attuazione da

parte delle amministrazion; competenti di decisioni in materia dj
politica monetaria o valutaria;

¢) la cui divuigazione, ostacolando I'attivita delle amministrazioni

preposte alla tutela defl’ordine Pubblico ed alla prevenzione e re-

pressione della criminalita, POssa provocare una lesione immediata
¢ diretta alla sicurezza dj persone e di beni,




Art. 17
Differimento dell’accesso

1. Il Sindaco puo disporre il differimento dell’accesso agli atti,
documenti ed informazioni quando si verificano difficoltd per 1'ac-
quisizione di documentazioni da altre unitd organizzative od in pre-
senza di esigenze eccezionali che determinano un flusso di richieste
alle quali non & possibile dare esito entro i termini prescritti.

2. 11.tempocomplessivamente ne- 7
cessario per "esercizio dell’accesso non pud comunque superare il li-mite di 30 giomi

dalla rithiesta stabilito dal quarto comma dell’art. 25 deila legge 7 agosto 1990,
n. 2641, | i

3
3. I provvedimenti di cui al primo  commadevono essere mo-
tivati e sono comunicati ai richiedenti personalmente,se presenti, o mediante lettera

raccomanda ta O notifica, spedita od effettuata entro il termine ordinario stabili-
to per l'accesso.

4. Con la comunicazione del differimento I'interessato deve es-
sere informato della tutela giurisdizionale del diritto, dallo stesso at-

tivabile secondo il quinto comma dell’art. 25 deila legge 7 agosto 1990,
n. 241.

Art. 18
Esclusioni e limitazioni da.ll'accessp

1. La comunicazione agli interessati deila esclusione o della li-
mitazione dall’accesso agli atti, ai documenti amministrativi ed alle
informazioni di cui agli artt.15 e 16 & effertuata perscamlments, ge presentdi, o mediaTte lette:
rac comandata o notifica, spedita~od effettuata entro il termine ordina-
rio stabilito per 1’accesso. 3

2. Nel cas0 in cui "esclusione dall’accesso riguardi solo una parte
dei contenuti di un documento, possono essere esibite in visione o
rilasciate copie parziali deilo stesso. Le copie parziali devono com-
prendere la prima e I'ultima pagina del documeato, con esclusione
delle parti delle quali non & consentita la conoscenza; le pagine omesse
devono essere indicate.

3. Con la comunicazione della esclusione o deila limitazione del-
I’ accasso I"interessato deve essere informato della tutela giurisdizio-
nale del diritto, dallo stesso attivabile secondo il quinto comma del-
I’art. 25 deila legge 7 agosto 1990, n. 241.



-~ "

Anl 1 9
Silenzio-rifiuto

l. Trascorsi inutilmente trenta giorni dalla ric
tende rifiutata ed i) richiedente pug effettuare, en
cessivi, ricorso contro il silenzio-rifiuto ai Tribun
Regionale secondo quanto disposto dal quarto e
'art. 25 della legge 7 agosto 1990, n. 241.

hiesta, questa s’in-
tro i 30 giorni suc-
ale Amministrativo
quinto comma dej-

2. Ricevuta notifica del ricorso contro il silenzio-rifiuto il Sin-
daco incarica il Segretario comunale di accertare, nel tempo pit bre-
ve, coa il dell’unita competente, i
motivi per i quali la richiesta dell’interessato non ha avuto tempestiva
risposta. In mancanza di incarico del Sindaco il Segretario comunaje
che ha avuto conoscanza del ricorso & tenuto comunque ad intervenire.

3. Qualora sia accertato che non sussistevano motivi di esclu-
sione o differimento d ‘accesso, il Segretario dispone, indipendente-
mente dal ricorso pendente, I'immediara ammissione ail’accesso, dan-
done awvviso all’interessato con telegramma o telefax. Copia del provve-
dimento adottato viene immediatamente depositata nelle forme pre-

5. 1 Segretario comunale riferisce al Sindaco in merito alle cause

che hanno determinato Ia situazione verificatasi e sulle eventuali re-
sponsabilitd accertate.

——




Parte 1111
IL DIRITTO ALL 'INFORMAZIONE

Capo 1
ESERCIZIO DEL DIRITTO

Art. 20
Garanzie del diritto

1. L'esercizio del diritto dei cittadini dj accedere alle infor-
mazioni di cui ¢ in possesso I’ Amministrazione & promosso ed assi-
curato dal Sindaco e dalla Giunta comunale e realizzato dall’orga-

nizzazione dell’ente secondo le norme stabilite dal presente regola-
mento.

2. L’esercizio del diritto deve assicurare ai cittadini tutte le in-
formazioni sullo stato degli atti e delle procedure, sull'ordine di

esame di domande, progetti ¢ provvedimenti che comunque i riguar-
dino.

3. Tutti i cittadini hanno il diritto di accedere, in genere, al-
le informazioni di cui disponé I'Amministrazione comunale, refa-
tive all'attiviti da essa svolta o posta in essere da istituzioni, azien-

de speciali ed organismi che esercitano funzioni di competenza del
Comune,

4. Il diritto di accedere ai documenti amministrativi per la tute-
la di situazioni giuridicamente rilevanti, riconosciuto a chiunque vi
abbia interesse dal primo comma dell’art. 22 della legge 7 agosto 1990,

n. 241, comprende tutte le informazioni desumibili dai documenti
stessi.

5. L’informazione deve essere resa assicurando la veridicita, I’e-
sattezza e la completezza dei suoi contenuti.

s =1




Art, 21
Oggetto dei diritto

I. i diritto ha per ogge:

: to le informazioni desumibili da att, do-
cament, pubblicazioni, regis

trazioni ¢ da dati in possesso det Comune.

. 2. La legge garantiscs espressamente |’
o relative;

a) ai contenuti delle liste elettorali generali e sezionali del Comupe
ed agli atti della revisione semestrale di dette liste (art. 51, D.P.R.
20 marzo 1967, n. 223);

accesso alle informazio-

Alla richiesta di rilascio di ccge delle liste elettorali cvvers di
mﬁmmmmmmmaa-
dﬁm&ﬁmm,dMOde,

mamdmm,mamammam
appositanete incardentd .

b) alle concessioni edilizie, ed ai relativi arti di progetto, del cui av-
veauto rilascio sia stata data notizia al pubblico mediante affis-
sione all’albo (art.3l com 9 legee 17 agrsto 192 n. 1150)

] dispon)ibili sullo stato dell’ambiente (art. 14, legge 8 luglio 1986,
n. 38

d) allo stato degli atti e delle procedure e sull'ordine di esame di do-
mande, progetti ¢ provvedimenti che comunque riguardino colui
che ne fa richiesta (art. 7, legge 8 giugno 1990, n. 142);

¢) agli arti del procedimento amministrativo (artt. 7, 9 e 10, legge
7 agosto 1990, n. 241);

M ai requisiti per "espletamento di attivita economiche varie (art.
3, D. Lgs, 23 novembre 1991, n. 391);

8) agli iscritti neil’albo dei beneficiari di provvidenze di natura eco-
nomica (art. 22, legge 30 dicsmbre 1991, n. 412).

3. 11 Comune assicura attraverso i responsabili dei procsdimenti
di accesso e nelle altre forme previste dai sucesssivi articoli le infor-
mazioni in suo possesso, con I'esclusione di quelle per le quali ricorro-
no le condizioni prectusive o limitative di cui ai precedenti artt. 15 e 16.




Art. 22
Funzionamento

1. 1 responsabili dei procedimenti d’accasso provvedono a for-
nire informazioni relative all’iter da seguire:

a) per usufruire deile prestazioni dei servizi comunali gestiti direrta-

mente od a mezzo di istituzioni, consorzi, aziende speciali o con-
cessionari;

b) per attivare un procedimento amministrativo d’interesse del sin-
golo cittadino;

¢) per ottenere autorizzazioni, concessioni, licenze, permessi da ri-
lasciarsi dagli organi comunali; :

2. 11 responsabile dell’accesso presso I'unita competente prov-
vede a fornire informazioni:

a) sullo stato degli atti e delle procedure e sull’ordine di domande,
progetti e provvedimenti che comunque riguardino i richiedenti;

b) su ogni altra informazione in possesso dell’ Amministrazione.

3. Le richieste sono espresse verbaimente dal richiedente ai re-
sponsabile del procedimento quando riguardano le informazioni di
cui al primo comma del presente articolo. Sono effettuate per scrit-
to, con I'osservanza delle procedure di accesso di cui al CapoIT del-
la parte precedente, per le informazioni di cui al secondo comma.

4. Le informazioni di cui al primo comma sono fornite imme-
diatamente al richiedente. Le informazioni di cui al secondo com-
ma, ove non siano immediatamente disponibili, sono fornite entro
1 dieci: giorni successivi. A richiesta dell’interessato sono inviate al
suo domicilio a mezzo posta; per coloro che sono dotati di telefax

. . su loro richiesta, 'invio & ef-
fettuato con tale mezzo. '

5. 1 ““Centro servizi’* di cui all’art. 12, assume, dalla sua atti-

vazione, le funzioni previste dal presente articolo, esercitandole con
le modalitd dallo stesso stabilite.

P




Parte 1V
IL DIRITTO DJ ACCESSO
AD ATTI E DOCUMENTI

Capo 1
ESERCIZIO DEL DIRITTO DI VISIONE

Art. 23
Attti dell’ Amministrazione comunale e
documen_tl amministrativi

1. L'esercizio del diritto dej cittadini e degli altri soggetti di
cui all’art. 2 di accedere agli atti dell’ Amministrazione comunale,
stabilito dall’arz. 7 della legge 8 giugno 1990, n. 142 ¢ dallo statuto,

¢ agli stessi assicurato indipendentemente dall’interesse di cui sono
portatori.

2. Tutti gli arti dell’Amministrazione comunale sono pubblici,

eccettuati quelli ai quali si applicano le esclusioni e limitazioni dj cyj
agli artt. 15 ¢ 16

4. 11 diritto di accesso ai documenti amministrativi & €sercitato
nei confronti del Comune da chiunque vi abbia interesse per la tutela
di situazionij giuridicamente rilevanti, ai sensi degli artt. 22 ¢ 23 delia
legge 7 agosto 1990, n. 241, tenuto conto delle esclusioni e limitazio.
ni di cui agli artt. 15 e 16 del presente regolamento.

5. I servizio dj consuitazione e visione degli atti e dei docu-

menti amministrativi & gratuito, secondo quanto stabilito dal precs.
dente art. 12




An.24
Modalita di esercizio del! diritto

l. Una singola richiesta di accesso pud avere per oggetto piu
atti e documenti purché tutti compresi nelle competenze della mede-
sima unita organizzativa, ancorché temporaneamente detenuti da al-
tra, alla quale il responsabile del procedimento ne richiedera la tra-
smissione. Le richieste di accesso a documenti che rientrano nelle com-

petenze di pill unitd organizzative devono essere presentate distinta-
mente, per ciascuna di esse.

2. L’ammissione all’esercizio dell’accesso ad un atto o documen-
to comporta il diritto:

a) alla conoscenza delle informazioni in esso contenute;

b) alla conoscenza di tutti i suoi allegati e dei documenti in esso ri-
chiamati, purché siano depositati presso il Comune e non siano
soggetti ad efclusioni o limitazioni dalla legge o dal regolamento.

3. 11 diritto di accesso & di regola esercitato mediante visione
di copia dei documenti originali. Quando cid non risulti
possibile vengono ammessi in visione i documenti originali con I'a-

dozione, da parte del responsabile del procedimento, di tutte le cau-
tele del caso.

4. Quando la copia dell’atto o 'originale sono immediatamen-
te disponibili presso I'ufficio del responsabile del procedimento, la
consuitazione ha luogo nello stesso giorno della richiesta, neil’orario
- precisato dal responsabile all'interessato. Per comrovate esigere di
sexrvizio, qest'ultimo pd differire 1'accesso al decimo gicarmo succes-
sivo. T ~—
5. La consultazione delia copia de! documento avviene presso
I'ufficio del responsabile del procedimento, aila presenza detlo stes-
so o di un suo collaboratore, nell’orario di ufficio. Il tempo di visura
deve essere adegnato alla natura ed alla complessita del documento.

6. E vietato asportare documenti dai luogo presso il quale sono
Posti in visione, tracciare segni su di essi o comunque alterarli in qual-
siasi modo, Il richiedente ha facolta di prendere appunti e di trascri-
vere qualsiasi parte del documento in visione.



7. . Lavisura deve essere effertuara personalmente dal richiedente,

accompagnato eventualmente da altra persona di cui vanno specifi-
cate le generalita, registrate sulla scheda di accesso.

8.  Quando sia reso necessario dalle limitazioni stabilite dagli artt.
15 e 16 del presente regolamento, possono formare oggetto del dirit-
to di accesso anche singole parti di documenti.

Q. Trascorsi 30 giorni da quello nel quale il richiedente doveva

esercitare il diritto di accesso, senza che lo stesso abbia preso visione

del documento, per ottenere 'accesso dovra essere presentata una nuo-
va richiesta.




Capo II
ESERCIZIO DEL DIRITTO DI RILASCIO DI COPIE

Art. 25
Modalita

1. O rilascig dj copie degli atti dell'Amminis:rm'one comunaje

2. Il rilascio della copia avviene a richiesin del)'interessatn previa
ameticazione gally stesen da parte dq]
responsabile del procedimento, con e modalitd previste dall’art,
14 della legge 4 geanaio 1968, n. 15. Nog & consentito il rilascio dj
copia di una copia dell’atto originale.

3. Semxe a richiesta dell’interessato, 1
rilasciata copia nop autenticata dell’arzo o documento, con I’ obbii-

go di utilizzarja esclusivamente per memoria personale, sotto la pro-
pria responsabilita. In tal ecaso non & dovuto i1 diritto &
al precedents art. 12, comm 3°.

4. Per il rilascio defle copie di attj o documenti, anche non au-
teaticate, s applicano i rimborsi spese di cui all’arr. 12

S.Addﬁ.es-tachu'inhammlemgiemmeﬂlasdm‘
in bollo.

Puo essers allo stesso

d ag

6. Le copie sono rilasciare entro il decimo gicrnp sucsessivo a
quello della richiesta, sajvo per quelle refative ad agrj documenti
che richiedono ricerche d’archivio particoiarmente comglesse, per l_e
quali il termine puo essers differito fino ad un massimo di 20 giorn;,
con le modalita di cuj 2] precsdente ar:, 17.



G

Capo 111
DIRITTI DI ACCESSO STABILITI DA NORME SPECIALI
ART. 26
I Consiglieri Comunali

I Consiglieri Comunali hanno diritto di ottenere dagli uffici del Comune, nonché
dalle aziende ed enti dallo stesso dipendenti, tutte le notizie ¢ le informazioni in
loro possesso, utili all’espletamento del proprio mandato, secondo quanto dispone
il quinto comma dell’art. 31 della legge 8 giugno 1990, n. 142,

I Consiglieri Comunali hanno diritto di accesso agli atti dell’Amministrazione
Comunale ed ai documenti amministrativi formati dall’ Amministrazione o dalla
stessa stabilmente detenuti.

. I Consiglieri Comunali hanno diritto di ottenere copie degli atti e dei documenti

necessari per 1’esercizio del mandato elettivo.

I Consiglieri Comunali sono tenuti al segreto nei casi specificatamente stabiliti
dalla legge.

. La visione ed il rilascio di copie dei documenti vengono assicurati dal

responsabile nel piu breve tempo possibile, compatibilmente con le esigenze di
ufficio, € comunque: a) entro il ventinovesimo giorno dalla richiesta, per la
consultazione dei documenti; b) entro il ventinovesimo giorno, per il rilascio di
copie. (Testo come modificato dalla deliberazione Consiglio Comunale n. 26
del 26/9/2009).

. Per la visione e per il deposito della documentazione relativa alle proposte da

sottoporsi a deliberazione definitiva del Consiglio Comunale si osserva il termine
di cui all’art. 11 comma 3° del vigente Statuto.



Parte V
DISPOSIZIONT FINALI

Art, 27
Eatrata in vigore del regolamento

1. 1] presente regolamento entra in vigore, dopo il favorevole
esito del controllo d; legittimita da parte del Comitato Regionale di
controllo, esperite le procedure previste dall'art. g5 dello Statuto
Commale.
2. La Giunta comunale, dopo I'adozione dei provvedimenti per
la prima organizzazione del servizio, cura la diffusione del presente
regolamento, inviandone copia ai Consiglieri comunali,

¢ dispone che ne siano dotate di copie gli uffici comnali interessati.

3. Copia del regolamento, divenuto esecutivo, viene trasmessa
dal Sindaco alla Commissione per I'accesso ai documenti ammini-
strativi, presso la Presidenza de} Consiglio dei Ministri, in conformi.
ti a quanto stabilito dagli artt. 22 & 27 della legge 7 agosto 1990, n. 241.




