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REGOLAMENTO O
A
PER L’ACCESSO v Or

AGLI ATTI E ALLE INFORMAZIONI

CAPO |
DISPOSIZIONI GENERALI

Art. 1
Oggetto e finalita /(’ ,

N

Il presente regolamento disciplina, sulla baseedéisposizioni re‘g\Elanve e regolamentari in
materia e dei principi indicati dall'art.117, comrBadella Costltuzbf@qﬂalla legge 142/90, come
recepita ed applicabile in Sicilia e di quelli cefii dallo Statuto, sercizio nei confronti diegio
Comune: e

e del diritto di accesso ai documenti ammlnlstratmu pos

o del diritto di informazione sull'attivita ammlnlsm\(a\a sugli atti formati o comunque

utilizzati e in suo possesso.

Finalita del regolamento & rendere effettivo I'eizéw dei citati diritti, nell'ambito dei principi
di pubblicita, trasparenza e imparzialita deIMﬂﬁxWrMstraﬂva e di partecipazione popolare
allamministrazione locale. \\A

Obiettivo del presente regolamento e quéﬂﬁ ilitace ai cittadini I'esercizio del diritto di
informazione, di accesso e di comumcamonéf@@iﬁiﬂ) nel contempo la funzionalita dei servizi
ed evitando che I'uso improprio rechi nocun@rttﬂ?alarl di interessi meritevoli di tutela.

L'accesso ai documenti ammmstraﬂ%e%lle infamoni, attese le sue rilevanti finalita di
pubblico interesse, costituisce pnnupmgen%dﬂéattlwta amministrativa al fine di assicurarne
l'imparzialita e la trasparenza e di favOT;\E\I @eipazione di tutti i cittadini.

Art. 2
Definizioni

Ai fini del presente regolaméﬂo si intende:

a) per"diritto di accesso’ //wémttp degli interessati di prendere visionedeestrarre copia di
documenti amministrativi;

b) per'interessati” t@gttl vs%ﬁ getti privati, compresi quelli portatali interessi pubblici o diffusi,
che abbiano un intet esse iretto, concreto e attaalrispondente ad una situazione giuridicamente
tutelata e collegata al umento al quale € ahi&sicesso;

c) per' contr0|nter€\\s§tl tutti i soggetti, individuati o facilmente indiwidbili in base alla natura
del documento(l;z)fu to, che dall'esercizio deibsso vedrebbero compromesso il loro diritto alla
riservatezza; "/

d) per* mtefes\?a collettivo “: linteresse che fa capo ad un ente esponenziale gruppo non
occasionale \iie@a piu varia natura giuridica, coadeesempio associazioni private riconosciute,
assomai/rgﬁudl fatto, ordini professionali, macagmamente individuabile;

e) per“ﬁfterﬁs& diffusi “: gli interessi che, pur non facendo capo ad uoeafila determinata di
|nd>|V|Qu| Y'sono comuni a tutti gli individui di unformazione sociale non organizzata e non
|r<tg1bkig bile autonomamente:;

"documento amministrativo™: ogni rappresentazione grafica, fotocinematografica

@Ye?ftromagnetlca o di qualunque altra specie defecto di atti, anche interni o non relativi a®un
\\sgécmco procedimento, detenuti da una pubblicenamstrazione e concernenti attivita di pubblico



f("\\\
interesse, indipendentemente dalla natura pubtdtigiso privatistica della loro dlscml/’@ b\
sostan2|ale AN
g) per" diritto di informazione”: il diritto di tutti i cittadini a poter acquisir@otizie swfuha
l'attivita svolta o posta in essere dal comune,id#éuzioni, aziende speciali ed organlsml che
esercitano funzioni di competenza del Comune; ‘
h) per“diritto alla riservatezza“: la tutela della sfera privata delle pers,oamt‘éﬁdb fa non
necessaria diffusione e conoscenzdali sensibili: cioé quelli idonei a rivelare "I oﬂ@me tazziate
etnica, le convinzioni religiose, filosofiche o ditro genere, le opinioni pol ,,"‘heﬂadesmne a
partiti, sindacati, associazioni od organizzazi@nicarattere religioso, fil &i , politico o
sindacale, nonché i dati personali idonei a rivellar stato di salute e Ia/ §essua|e di una
persona; P
i) per“allegati “: i documenti amministrativi dichiarati parte intagte de@ ﬁcumento principale:

AN

\
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Art. 3 N
Segreto d'ufficio NG
N

Al di fuori delle ipotesi e delle modalita con csii eserm;tan i diritti di informazione e di
accesso agli atti e documenti, il personale consuaakenuto: y 6s$ervanza del segreto d'ufficio e
deve astenersi dal trasmettere informazioni rigartidatti oh ivita amministrative, in corso o
concluse, ovvero dal divulgare notizie di cui sesmuto a conbse“enza in ragione delle funzioni e dei
compiti svolti. ~\

Il vincolo del segreto si applica anche a Iohwper ragioni di ufficio siano venuti a
conoscenza di documenti per i quali non € consel SSO

Sono fatti salvi i casi in cui, per espressa\dl’ iose di legge, il segreto d'ufficio non é
comunque opponibile. AN

Rlserv&Lezzé dei dati personali
//\5

Il diritto di accesso e il diritto di mfciﬁn‘é\z\@rpmtranno essere esercitati nel rispetto delle naimee
disciplinano il trattamento dei datvp rsonali di a Decreto legislativo 30 giugno 2003, n. 196 ch
ha approvato il Codice in materi J%ryotezmnedim personali.
Il Comune garantisce che il tr mento dei datispnali si svolga nel rispetto del diritto alla
riservatezza ed all'identita’ q:ze\,aonale delle peesdisiche e giuridiche, anche nell’esercizio
dell'obbligo di comunlcazmrf;eQﬂ‘t\grna ed esternanirmazione, di accesso e di semplificazione
dell'azione ammlnlstratlyan f

| responsabili d@lla‘vz;&furezza delle banche datvyedono, in conformita alla legge e al
regolamento, all'a zlone delle necessarie misusicdrezza, anche al fine di prevenire I'accesso
non autorizzato e Ia divulgazione di dati in modm conforme alla legge o al regolamento.

) CAPO Il

——
@) IL DIRITTO DI ACCESSO
N
\\\\
Ry Art. 5
S Diritto di accesso

1 Eﬂﬁ/{to di accesso si esercita mediante esamevethtuale estrazione di copia dei documenti

an ministrativi per I'acquisizione, in generale,ldéhformazioni desumibili dagli stessi.
(/" Esso € riconosciuto a chiunque abbia un intereissdal concreto e attuale, corrispondente a
f\una( situazione giuridicamente tutelata e colleghtdocumento al quale é richiesto l'accesso, salvo



che debba opporsi il rifiuto, il differimento o lemitazione dell'accesso a norma di Iegga\QE@I
presente regolamento. Vs \;’\ NN

Agli effetti del precedente comma linteresse altasso ai documenti ammlnlstram/f qeve
essere concretamente ricollegabile alle particalagioni esposte a sostegno della chhlesta di
accesso, in relazione a specifiche esigenze deiedente, sia esso persona flSlcm giurldlca o]
impresa; associazione o altra organizzazione spegsonalita giuridica; ente publziiﬁ;o privato,
nonché dei portatori di interessi diffusi o colldttostituiti in associazioni o comlta(tl ecx:

Oltre le modalita di accesso disciplinate dal pnéseegolamento, & pure amﬂo il diritto di
prendere visione degli atti dei singoli procedimemministrativi, durante il cairso ei medesimi,
da parte dei soggetti aventi diritto a parteciparerocedimento ai sensi deﬂatlege 241/90, della
L.R. 10/91 e del regolamento sul procedimento arstnativo.

L’esame e la visura sono assicurate gratuitameintéascio di cogla$empllce degli atti e
documenti e subordinato al rimborso dei soli cdstiproduzione e degil eventuall diritti.

Art. 6 ’&\; v
Oggetto del diritto di acces
\/\//;\“

Sono oggetto del diritto di accesso i documenti amstrativi, cioé ogni rappresentazione
grafica, fotocinematografica, elettromagnetica thlunque(ah_ specie, sia in forma estesa che in
forma sintetica, del contenuto di atti, anche lmtéormatl dal"Comune, o comunque utilizzati ai
fini dell'attivita amministrativa. X\

Il diritto di accesso si esercita con riferime;qgmlapumentl amministrativi materialmente
esistenti al momento della richiesta e detenut'cdaﬂ e-alla stessa data della richiesta.

Il diritto di accesso si esercita rispetto a speLeaft documenti amministrativi e non puo dar
luogo a richieste o controlli generalizzati. /// N

L'accoglimento della richiesta di acces,sqe un dwnio comporta anche la facolta di accesso
agli altri documenti nello stesso richiamati \Q\a#maaentl al medesimo procedimento, fatte salve le
eccezioni ed esclusioni previste dalla Ie‘ggeﬁa@ente regolamento.

Non sono accessibili le mformaz(om%he non abbidorma di documento amministrativo,
salvo quanto previsto dal decretOC@g’lslatlvo 30ggo 2003, n. 196, in materia di accesso a dati
personali da parte della persona cui de?tl srigt®no.

Non é consentita la richi e/“ I'elaborazione diti in possesso del comune al fine di
soddisfare le richieste di acce;%galvo richigfteiali da parte di altre pubbliche amministraai
per la loro attivita |st|tu2|onalg\

Non e considerato doa/umérm; amministrativo laatione o rielaborazione di dati e notizie
riscontrabili in atti eS|stepI

Sono con&derqq @atl solo gli atti o i documtnenohe fanno parte integrante del
provvedimento am mlstra VO

NN Art. 7
/V;/<\§ Regole generali per 'accesso
N
La I‘IChI@Q’[a\dI accesso e diretta al soggetto ctenpe a formare I'atto conclusivo o a detenerlo
stabilmente, bhéln ogni caso ha 'obbligo di evide
Lar rwh@sta di accesso puo essere presentata @echiktramite dell’Ufficio relazioni con il
pubbl;ch. U
L \rlcﬁledente deve indicare gli estremi del docutoeoggetto della richiesta ovvero gli
e@fﬁé@ ti ‘che ne consentano lindividuazione, sjpacd e, ove occorra, comprovare linteresse
/ onn ﬁesso all'oggetto della richiesta, dimostrargrdégoria identita e, ove occorra, i propri potari d
‘rappresentanza del soggetto interessato.

m\ L identificazione del richiedente viene effettuata:
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a) per conoscenza diretta dello stesso da partesi@bnsabile del procedimento di accessgi\nji
altro addetto allURP o al servizio competenteguhle attesta il riconoscimento, apponengjo;\ asua

firma nell’apposito spazio della scheda di accesso; Y OF

)/

b) mediante esibizione di uno dei documenti di {dieazione previsti dalla normativ,,a\yig\eﬁte.

Coloro che presentano richiesta di accesso peoatingnti, persone giuridiche, a@é&ciazioni,
istituzioni od altri organismi devono dichiarare darica ricoperta o la funzione“@@é;é/ifata, che
legittima I'esercizio del diritto per conto dei gmdti rappresentati. ,{/i?;q\if‘/

| rappresentanti, tutori e curatori di soggettenessati all'accesso, devono ‘ﬂi’gb?iérare la loro
condizione ed il titolo legale dal quale la stessamprovata. (C

N .
La richiesta, ove provenga da una pubblica ammazgine, & p(ésé\ﬂ{ata dal titolare

O

N
/,
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N

/

Ve . . .. . N O
dell'ufficio interessato o dal responsabile delcgaimento amministrativo. .
Sy
A8 J/‘;\\\\‘\Q&{/
Ufficio competente (N
NN 2
NN

NN
L'ufficio/ servizio competente ad esaminare ed wa%hiﬁsta di accesso e l'unita
organizzativa competente a formare il documentaetanerlo 3@})} ente.

Se la richiesta di accesso e presentata all'U.RlPricevente avra cura di trasmetterla
all’'ufficio/servizio competente, anche nei casiysé dai cor‘:\f{fﬁ'r\u eguenti.

Nel caso in cui la richiesta informale venga ersmente fatta ad ufficio/servizio del Comune
non competente per materia, questo provvedera @didzirare il richiedente al ufficio/servizio
competente. A

Nel caso in cui la richiesta formale venga egr@@ﬁm fatta ad ufficio/servizio del Comune
non competente per materia, questo provveder“\\\ inia al ufficio/servizio competente e a dare
al richiedente opportuna comunicazione dell’ "';“\Q?inbltro.

Se la richiesta di accesso é assegnqta‘\\@:ﬂ)ffimwnale non competente, questo provvede
immediatamente a trasferire I’istanza//%thiale dcesso all’'ufficio competente ovvero a
trasmetterla ad altra amministrazione pubpllt%rﬁléti competente, dandone, in quest’ultimo caso
comunicazione all'interessato. 7/\?

L'ufficio competente curera tutt'ggﬂiﬂ’\adémpimemompresa la riscossione di eventuali diritti e
rimborso spese. ‘/;:;;\\1:7

Quando sorgono proble '\‘s‘\wfﬁpdividuazione delficio competente, decide in merito il
Segretario comunale. o~

Sono fatte salve le mod \Iit\a}jarticolari di cormzilthne, per motivi di studio e di ricerca, degli
atti e documenti conservati niell'archivio storico.

=)
("
\‘”ﬁesponsablle del procedimento di accesso

R

N
~

Responsabileo}ﬁ‘hel procedimento di accesso e il efitegy preposto all'unitd organizzativa
competente a fgfrm@% il documento o a detenertnlistante.

Il predet}oﬁi\ﬁiﬂbente pud nominare responsabile debcedimento di accesso un altro
dipendentegéddktto all'unita organizzativa competem formare il documento o a detenerlo
stabilmente[ﬂl{fnorma il responsabile del procedimeche comprende il documento oggetto
dellaccesso.,

L;}:ﬁci{njha, che pud essere fatta anche con att@rditere generale, deve essere portata a
cwgfic\grﬁza degli interessati. Resta in ogni casaeféa responsabilita di impulso e coordinamento

~dirigente che, in mancanza della predetta asgéone, resta responsabile del procedimento di
accesso formale.

'/ IV Dirigente pud procedere alla revoca dellincaried alla designazione di un nuovo
/ﬁi&\fg:s’ﬁonsabile. La revoca deve essere motivata.
N
f’/\//:i\f\:b
N

~
NN



Il responsabile del procedimento cura i rapporth ¢osoggetti che richiedono Iacces o\@
provvede a quanto necessario per I'esercizio dei diritti con le modalita stabilite dal prﬁseme
regolamento; in particolare: v ( )

a) cura la registrazione cronologica delle riclaefitaccesso; I

N

b) esamina le richieste di accesso in base altiertemporale di presentazione; (( )

c) accerta la regolarita e completezza delle rgthie ﬁ\ N

d) cura I'effettuazione delle comunicazioni relati@lle procedure ed all’ esﬂoﬁeﬂeﬁ”chmste di
accesso; N

e) in caso di accoglimento, totale o parziale, pandisposizione degli {ﬁter sati gli atti e
documenti, rilascia le copie, anche in forma autant fornisce le mformazmnﬁftc}’(este

Il responsabile del procedimento di accesso, sedigpone di una parté&iegjl> atti e documenti,
deve richiederne una copia conforme in carta s@@pler uso ammlnlstraum\lnterno direttamente
all’'unita organizzativa che ne € in possesso. N =/

Qualora, per I'individuazione di quanto richiestal doggetto mt@ress?ato si rendano necessari
chiarimenti ed elementi integrativi e comunque asa di istanza mfegfolare il responsabile del
procedimento di accesso, entro 10 giorni, né daucicazione al-ri hledfente con raccomandata a.r.
o tramite messo comunale, assegnando all’ mtemssattermix non inferiore a 15 gg.. In
mancanza di risposta nel termine assegnato, didpareusuir: é/’a,fchlwazmne del procedimento.

)

Art. 10 N
Rilascio di copie.

)

Dei documenti per i quali € ammesso I’acx;\ sochigsta dell'interessato, pOSSONo essere
rilasciate copie non autenticate, in carta semmrQe oggette a diritti di segreteria, con rirsbor
dei soli costi di riproduzione. 1 m\’

Al rilascio provvede il responsabile del p@fcedlmmen

Sulle copie rilasciate sara apposto - IQTmbro 'déitio e quello del comune, anche nelle
congiunzioni dei diversi fogli, ed inoltre Fegeﬁbﬁa del richiedente.

A richiesta dell'interessato, le ccyﬁre\p ssono resseitenticate dallo stesso responsabile del
procedimento, che curera tutti gli a@efﬁpwnentl elati.

Possono essere richieste e rl}&s{aate copie pattest qualora non venga alterato il loro senso
e non sorgano dubbi sul loro corre o/uso In @zisio gli estratti dovranno essere relativi a pagine
intere e comprendere la prlma\ Tultima pagina pielvvedimento e lindicazione delle parti
omesse. <L /w

Di norma non potranng- 933@(? rilasciate copielégati che per formato, per consistenza o per
difficolta oggettive non ppésﬁnp essere riproduiti facilita o per intero.

Per il rilascio dgle‘ pie autentiche, oltre ahliorso dei costi, salvo i casi di esenzione
assoluta previsti d\a@egée deve essere as$wottposta di bollo e sono dovuti i diritti di
segreteria. N

L’'imposta di bollo e a carico del richiedente I@p®ped e assolta con applicazione di marche da
bollo che saranno a\}nullate a cura dell’'ufficio.

L’'uso speCifrc@ dichiarato dal richiedente, compate I'esenzione, deve essere indicato
contestualngé\nﬁa all'autenticazione.

Il pagaméqu dei diritti di segreteria e il rimbordei costi devono essere effettuati, con le
modalltayvtgantl Qprlma della consegna o della spede o inoltro delle copie, sempre a carico del
rlchlegleﬁfe/

I?P provvedera a rilasciare copie informalildelocumentazione ivi depositata

%ﬁ\ \
PR Art. 11
Y/ Accesso informale
~ \//
NN
\\s)
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Qualora in base alla natura del documento richieetorisulti I'esistenza di contromteress T\h@
non ricorra uno dei casi di cui al comma 1 del sgsvo articolo 13, il diritto di accesso puo- eeser
esercitato in via informale mediante richiesta,heneerbale, all'ufficio competente a formaréj atto
conclusivo del procedimento o a detenerlo stabitmen

Qualora la richiesta sia fatta verbalmente il resabile dell'accesso compllera ‘un\apposno
modulo in cui riportera gli elementi indicati mecedente articolo 7 .

La richiesta, esaminata immediatamente e senzafiame accolta mediante (rrcttcailone della
pubblicazione contenente le notizie, esibizione detumento, rilascio di (; YQ _ovvero altra
modalita idonea. ()

Il responsabile del procedimento annota in callEeddmanda di access{w al/modulo di cui al
precedente comma 2, l'avvenuta visione dei doctingeheventuale rllaSC}Q\dl copie, avvalorati
dalla firma dell'interessato o di chi ha fatto k&sso. (N

Qualora non sia possibile I'accoglimento immeddasta richiesta ‘mlainformale per i tempi
necessari alla ricerca d’archivio o all'accesstailiegli atti da esibire 0. dal quali estrarre cppia
responsabile dell’accesso puo concordare un congmpo per Ievég&oﬁe della richiesta oppure
invitare l'interessato a presentare richiesta fdenth accesso. ccesso deve avvenire di norma
entro cinque giorni lavorativi.

Il responsabile dell'accesso, qualora in base aterit lfebdocumento richiesto, riscontri
I'esistenza di controinteressati o negli altri adiscui al pre;ce nte comma, invita l'interessato a

/)

presentare richiesta formale di accesso. e

@
/

Art. 1@@\\ )
Accesso mformale agihattl pubblici

L’accesso, limitato all'esame, ad atti e cKap rhanmmlnlstratlw soggetti a pubblicita in base
all’Ordinamento vigente, avviene in modo;n@fmafesso I'ufficio che ne cura la pubblicazione o
che li detiene a tal fine. —\ N

Il diritto di informazione e di consuﬁaz@we diitdocumenti € di conseguenza esercitato su
richiesta informale degli mteressatl//sgﬁa netesshe detti Servizi o 'URP provvedano
all'identificazione del richiedente. w\ )

Il diritto di esame si esercita- nmediatamente ezaeformalita, anche in base a semplice
richiesta verbale, quando vie Qﬂjgjo di esamighmatti in pubblicazione nell’Albo pretorio o in
altri albi di organismi che esgi@;o funzioniadimpetenza del comune, nel luogo e per tutta la
durata della pubblicazione. <( )

Qualora l'ufficio mtereSsgatngn sia in grado digedere al rilascio di copie informali di detti
documenti, la richiesta |pf-o\rrﬁale viene inoltralfautficio che detiene gli originali.

Si esercita, parlmenu;gjenza formalita e tempestarde, presso I'ufficio che li detiene, anche
se non piu in pubbli Z|on€ alla presenza delgmede addetto e in orario d'ufficio, 'accesso alle
deliberazioni di Cons di Giunta, alle detemmidirigenziali, ai regolamenti comunali, alle
ordinanze o provved|ment| sindacali o dirigenzsalggetti a pubblicazione .

L’'accesso mf %Ie disciplinato dal presente afticcon la procedura di cui al precedente
comma si apptr Y/anche ai contratti e in generé aml e documenti inseriti in apposite
pubbhcazm@(o\fomunque resi conoscibili anche ezzo di strumenti informatici, elettronici o
telematici o a‘iﬁé forme idonee, con l'osservaneglidopportuni accorgimenti tecnici e cautele per
salvagu‘afr/(;@rpe a conservazione.

)T

()
. \ 2/ Art. 13
%\ Awvio del procedimento di accesso formale
\

(¢ /\Qualora non sia possibile I'accoglimento immeddstha richiesta in via informale per i tempi
(( \TLE@GSS&I’I alla ricerca d’archivio ed all’accesiéitiegli atti da esibire o dai quali estrarre egpi



ovvero sorgano dubbi sulla legittimazione del mckEnte, sulla sua identita, sui suoi %Eﬂ
rappresentativi, sulla sussistenza dell'interessia atregua delle informazioni e
documentazioni fornite; sull'accessibilita del dmemto o sull'esistenza di contr0|ntere§éatf
responsabile del procedimento di accesso invitdefessato a presentare rlchlesta daccesso
formale, di cui 'ufficio rilascia ricevuta. ‘
Indipendentemente da quanto previsto dal comma domanda formale di acce%so pﬁo essere
presentata all’'Ufficio Protocollo Generale, da sara assegnata all’'unita organlzifait\za In POSSesso
del documento o all’'unita organizzativa competenfermare I'atto conclusivo r@edlmento in
corso, ovvero all'unita organizzativa competentietenere stabilmente la dGCme tazione quando

la stessa risulti archiviata. R =
Inoltre la domanda di accesso formale puo essesseptata all'U. R\R ,'che ne rilascera
ricevuta e provvedera a trasmetterla subito alogaito generale (g /‘/\jv;

Nel caso in cui il responsabile del procedimentaatiesso rilevi c);le\xlaﬂchlesta formale deve
essere evasa da una amministrazione diversa oiainey € dallo stesso. |ﬁ°(med|atamente trasmessa
all’lamministrazione competente. Di tale trasmissierdata comunlcaigon’e all'interessato.

Il procedimento di accesso deve concludersi natiter di ve%%%)ml ai sensi dell'articolo 25,
comma 4, della 241/90, decorrenti dalla presentezdella rlchreg@ [I'ufficio competente di cui al
comma 1 o dalla ricezione della medesima nell'siatesciplin ta‘dal comma 2 tranne il caso in cui
vi siano controinteressati. “//'"\

Ove la richiesta sia irregolare o incompleta, ﬂp@nsabﬂe/del procedimento di accesso entro
dieci giorni, ne da comunicazione al richiedenta Gac:@omandata con avviso di ricevimento
ovvero con altro mezzo idoneo a comprovarne Iaigm In tale caso, il termine del procedimento
ricomincia a decorrere dalla presentazione dailsigsta corretta od integrata.

Per le richieste inoltrate a mezzo posta e peﬂﬂq messe via telefax o per E-mail, la data di
presentazione € determinata dall’ assunzum? dalianie medesime al protocollo da parte
dell'Ufficio Protocollo Generale, come puré«nd @adi richieste presentate direttamente. La
ricevuta costituisce comunicazione dell’ an ﬂﬂjqedlmento di accesso formale.

‘\\ N
(AL 14
Il pro@gd} m@nto per I'accesso formale

Il procedimento formale eﬁso ha inizio conrithiesta, preferibilmente mediante la
compilazione da parte del richie ente dell'appositodulo, allegato al presente regolamento e
messo a disposizione in formaﬁartacea pressoi t8#rvizi e in forma elettronica sul sito WEB
dell’Amministrazione comuns

Nella domanda di acc S/Qo nella richiesta, anel@mmpilata utilizzando il modulo di cui al
precedente comma, e 10 essere indicati:

a) il cognome, nome, ftﬁ)go e data di nascita, imzt;, telefono e/o telefax del richiedente;

b) gli estremi d:hj@gumento di identificazionee cfovra essere allegato;

c) la posizione! (di rappresentante legale, procteatocuratore, con l'indicazione del titolo dal
guale derivano mﬁ%zmm

d) Ioggettoﬁeﬁaccesso con specificazione:dumenti amministrativi dei quali si richiede
la visione Q{a\;opla indicando i dati necessaglioelementi utili per la loro individuazione o
'eventuale pmgdlmento amministrativo nel quad@ctumenti sono inseriti;

e) i~ tipoA di accesso ( esame o estrazione di ¢opiprecisando, per le copie autenticate
rlchlesté F'uso che ne consente I'eventuale ristesenzione dellimposta di bollo;

o h Cil Smotivo dell'accesso, che deve essere unrasge diretto, concreto e attuale,
o%héggr(dente ad una situazione giuridicamentdata e collegata al documento al quale é chiesto
'accesso;

¢/ \ | 'impegno a pagare prima del rilascio le spesealigitti previsti dalle vigenti norme e fornire
(( deeﬂ/entuall marche da bollo.
L \\C\
N
AN



Ove la richiesta sia irregolare o incompleta,dexiente puo invitare I'interessato a completa?l@
In mancanza il responsabile del procedimento dessim, entro dieci giorni dalla ricezione yne. dara
comunicazione al richiedente con raccomandata weis@di ricevimento ovvero con aItrmrﬁezZo
idoneo a comprovarne la ricezione.

La richiesta di accesso puo essere presentata gechketramite dell’Ufficio relazlonr con |l
pubblico o direttamente all’'ufficio protocollo, iguesti casi gli addetti posséﬁo p/rocedere
all'identificazione del richiedente per conoscena@tta oppure mediante eS|b1VfZlQne di uno dei
documenti di identificazione previsti dalla normvativigente.

Art. 15
Partecipazione dei controinteressati

Se nel procedimento sono coinvolti “controintseds, che Qéﬂ*esermzm dell'accesso
potrebbero vedere compromesso il loro diritto eBarvatezza, il resansablle del procedimento di
accesso deve garantirne la partecipazione. NN

All'uopo, quando il responsabile del procedimenN:cesso individua soggetti
controinteressati, di cui all'articolo 22, commaldtfera c), de gge 241/90, e tenuto a dare
comunicazione agli stessi, mediante invio di comiall 'st 2a formale di accesso con
raccomandata con avviso di ricevimento, o peraimhatlca pén coloro che abbiano consentito tale
forma di comunicazione. N

| soggetti controinteressati sono individuati tenw#nche conto del contenuto degli atti
connessi, ai quali & estensibile la facolta di asoemuant@ richiamati e appartenenti al medesimo
procedimento. //\\ N

Entro dieci giorni dalla ricezione della con%m ? di cui al comma 2, i controinteressati
possono presentare una motivata opposmoﬁg am:thma telematica, alla richiesta di accesso.
Decorso tale termine, il responsabile del p;acédbmell accesso provvede sulla richiesta, accertata
la ricezione della comunicazione di cui abfb\qﬁ‘rkna 2.

Nelle fattispecie di cui al presenfe\arﬁcolo dsponsabile del procedimento di accesso
autorizza l'accesso ai documenti anfmh&?ratmdaconoscenza sia necessaria per curare o per
difendere gli interessi giuridici del ri r*ghfe\dente

Nel caso di documenti contep;egirdatl sensibiliwigiari, I'accesso e consentito nei limiti in
cui sia strettamente indispens |Ig jlnl detpdente comma.

Nel caso di documenti cpn enti dati idonei alaine lo stato di salute e la vita sessuale,
l'accesso e consentito nei te(mlm previsti ddi€ato 60 del decreto legislativo 30 giugno 2003, n
196, cioe se la situazione gt;urhi@gmente rilevacie si intende tutelare con la richiesta di aawes
ai documenti ammlnlstratl\?t Zedl rango almeno pardiritti dell'interessato, ovvero consiste in un
diritto della personalita w/ un altro diritto ibérta fondamentale e inviolabile.

In ogni caso |r§iaor/sablle del procedimento tewato del motivo posto a fondamento
dell'istanza, valutand consistenza della sitwaz giuridica e se sussista un interesse attuale,
reale e concreto che giustifichi 'accesso utiletpéelare l'interesse che si intende conseguire.

Il provvedrﬁw? 5 di autorizzazione all'accesso, chera immediata esecuzione sara
comunicato all’ rritenéssato e al controinteressatoraccomandata con avviso di ricevimento.

Il respo@§aﬁle del procedimento di accesso, n&b ¢®n vi sia una normativa specifica, piu
restrittiva o pMifberale consentira I'accesso pdocumenti necessari e nella forma piu idonea al
ragglungtm\gto dello scopo.

— (Y
0 (97 Art. 16
%\ Conclusione del procedimento di accesso formale
\\\\ ~N
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Il procedimento di accesso formale si concludeyoer®0 giorni dalla registrazione deﬁﬁ>
richiesta al protocollo generale, con un atto dtogtimento, di rifiuto, di dlfferlmentqadb

limitazione dell'accesso, da adottarsi dal respbitsalel procedimento di accesso. COr
Decorsi inutilmente e senza interruzioni trentargji@alla registrazione della rlchlesta questa
si intende respinta. H )

In caso di accoglimento listante pu0 esercitaresilo diritto senza blséﬁne éll altro
provvedimento formale, tranne nel caso in cui sieeissario dargliene comunlcazrérae\\ 7

Invece il differimento o la limitazione dell’acc@sdevono essere comun Yda) responsabile
del procedimento di accesso al soggetto richiedehtsorma entro 20 giorni( daﬂ presentazione
della richiesta o dalla sua integrazione, a meaogamandata con avwso/xallhcéwmento oppure
tramite messo comunale.

Il provvedimento di cui al comma precedente dese@smotivato, ¢anﬁenmento specifico
alla normativa vigente, alle categorie di atti @aimenti ammlnlstratlvvsgttraitl all'accesso ai sen
del precedente art.15 o del successivo articolo d8ero con ﬂfenhﬂento alle ipotesi di
differimento o limitazione dell’accesso di cui agliticoli 20, 21 eQ% “nonché in relazione alle
circostanze di fatto per cui la richiesta non psgegee accolta cosi-come proposta.

La determinazione del responsabile del procedimeéete i | { }z

a) l'ufficio che ha esaminato la richiesta di asmes .\

b) le generalita del richiedente e la data di prEmone‘QeT ,richiesta;

c) gli atti e documenti oggetto della richiesta entualmente il procedimento a cui fanno
riferimento; X\

d) I'esito del procedimento di accesso ( ammwﬁﬁajo limitazione, ecc) ;

e) il luogo e il periodo di tempo, comunque norefidre a quindici giorni, per prendere visione
degli atti e documenti e ottenerne copia, cor{w;g%lone dell'orario di apertura al pubblico

dell'ufficio interessato; (7
f) i motivi dell’'eventuale rifiuto, dlffenm;e&tbtnmﬂazmne dell'accesso.
(AN N
\\ Art. 17
Rimedi in caséﬂtr\ﬁuto differimento e limitaziu
N

L\

In caso di diniego deIIaccez;g}\@spresso o taoitdj differimento dello stesso ai sensi
dell'articolo 24, comma 4, d L ge 241/90,ichiedente puo presentare ricorso al Tribunale
Amministrativo Regionale entro giorni, ai sedgl comma 5 dell'art. 25 della citata legge
241/90 , ovvero chiedere, neJo Etesso termindjfahsore civico comunale, ove costituito, che sia
riesaminata la determlnaszrjengatlva o limitatighresponsabile del procedimento.

Se il difensore CIVICp tigane illegittimo il ding® o il differimento, informa il richiedente e lo
comunica al respongabll\e lel procedimento dell'sszehe ha emesso il provvedimento.

Se quest’ultimo ~non- emana un provvedimento conféwma motivato del provvedimento
negativo o I|m|tat|vo o trenta giorni dal nomento della comunicazione del difensore civico ,
l'accesso e consentlto e sara esercitato dalléssato, previo accordo per tempi e modalita con il
citato responsab \&I procedimento.

Se Iesclysrdf/o la limitazione riguarda solo paate dei documenti richiesti, tali documenti
possono egg@ré‘e5|bltl in visione o rilasciati apia parzialmente, con l'indicazione delle parti
mancanti in c%n%eguenza delle esclusioni o linotaizi

Al fMe -di un-bilanciamento tra il diritto di accss e il diritto alla riservatezza dei terzi puo
concor@érsy fra il responsabile del procedimentaatiesso e gli interessati un modalita di accesso
Ilrwtata ﬁila visione degli atti relativi ai prodetenti amministrativi, la cui conoscenza sia

sa ia per curare o per difendere i propniesge giuridici.
\Laccesso a| documenti amministrativi non puo essegato ove sia sufficiente fare ricorso al
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Art. 18 N
s , .. , O\
Modalita per I'esercizio dell'accesso formale /C?’\\\?

L'atto di accoglimento della richiesta di accessmtiene l'indicazione dell’ u/fﬁcio “con
specificazione dell’orario di apertura al pubblippesso cui esercitare il diritto di acce§so , hénc
di un congruo periodo di tempo, comungue non iofera quindici giorni, per prendzefe Vis/lone dei
documenti o per ottenerne copia. //\\? %

| documenti amministrativi possono essere esamiaapartire dalla date ﬂ( gssenso o di
ricevimento della comunicazione dell’accoglimeritiale o parziale, della rlchle{sta‘ I accesso.

La visione avviene nel luogo indicato nell’atto attcoglimento, nelle}{)}e ~d'ufficio e alla

presenza del responsabile del procedimento o duarcollaboratore. _ :\\\
L'accesso e soddisfatto in tempi e con modalita gatibili con le esig me di funzionalita e
buon andamento dell’attivita amministrativa delficib competente. //'\ \/

Decorso il termine di cui al comma 1 senza chedtiessato si-sia ‘presentato per esercitare
l'autorizzato diritto di accesso, la richiesta €haviata. Successwaim\erf te, per ottenere l'accesso
deve essere presentata una nuova domanda. -

L'accoglimento della richiesta di accesso a un gwoio com a anche la facolta di accesso
agli altri documenti nello stesso richiamati e apgr@enti al“m ‘d o procedimento, fatte salve le
eccezioni di legge o del presente regolamento. (C

Il responsabile del procedimento di accesso pralﬁteiteressato I'assistenza necessaria per
I'esatta individuazione dei documenti dei qualihiexie la visione e il rilascio di copia, anche
promuovendo la collaborazione di altri uffici délﬂ;mrhlsgrazmne allorché i documenti connessi
siano di loro specifica competenza. X

L'esame dei documenti e effettuato dal q\kckdemlteia persona da lui incaricata, con
I'eventuale accompagnamento di altra person df/a:lumo specificate le generalita, che devono
essere poi registrate in calce alla richiesta.: hi'possono prendere appunti e trascrivere in tutt
0 in parte i documenti presi in visione ed etLe apia.

Salva comunque l'applicazione dell&noﬁne pendiate divieto di asportare i documenti dal
luogo in cui sono dati in visione, traco@r&s\égndl essi o0 alterarli in qualsiasi modo.

Il responsabile del procedlme?go annota in calta ddmanda di accesso I'avvenuta visione
degli atti e documenti e le modallt;at \LdEntlflcc:aE delle persone di cui al comma precedente, per
conoscenza diretta oppure in ca gll estremddetmento di identificazione.

Art. 19
Documenti esclusi dal diritto di accesso
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Sono espIuSt @él diritto di accesso gli atti e culmenti amministrativi elencati nel primo
comma delkagrt\?4 della legge 241/90, quelli coipda segreto a norma di legge o dal divieto di
dlvulga2|one\akltf|ment| previsto dall’Ordinamentble consegue che sono riservati gli atti e
docume/mi sequestratl dall'autorita giudiziaria odigposizione della stessa in base a formale
prow;acjfme)‘nto ovvero coperti da segreto istruttorio
o G\ﬁ ajtl e | documenti amministrativi sono inoltsettratti al’accesso quando rientrino in una
Qat/egorle indicate nell’allegato A), in quarguscettibili di recare pregiudizio concreto,
rie oTrendo le condizioni indicate nell’articolo W&l D.P.R. 12 aprile 2006, n.184, agli interessi
nchatl nell’articolo 24, comma 2, della leggegbato 1990, n° 241.



Inoltre, non e accessibile I'atto o il documenttt@goosto a segretazione con provvedlmem@itgl
Sindaco motivato ai sensi dei commi precedenfirdvvedimento & annotato sull’'atto o do;zumento
e deve risultare da distinto e motivato provveditoedi segretazione. v ( P

Non possono ritenersi riservati gli atti e docurmantministrativi per i quali operi, per espressa
disposizione di legge, la non disponibilita del reég d’ufficio nonché quando dlveng no\in ogni
modo liberamente consultabili ai sensi dell’artec@ll del D.P.R. 30 settembre 1963“*1 14/09

~
/// \\/

\)/\‘ =

Art. 20
Documenti amministrativi ad accesso differito

/

Il differimento dell'accesso € disposto per il tempecessario ad assu;\@rare una temporanea
tutela agli interessi di cui all'articolo 24, comnga della legge 241/91& -0 per salvaguardare
specifiche esigenze dellamministrazione, specika Mase preparaMw\del provvedimenti, in
relazione a documenti la cui conoscenza possa aongttere il /GuQnVandamento dell'azione
amministrativa. AN

Sono temporaneamente sottratti all'accesso le s¢igcategorie d| atti e documenti e per il
periodo di tempo sottoindicato: //;7/

a) atti e documenti dei partecipanti alle garepfiadto e di coloro che hanno segnalato il loro

Pt

interesse a parteciparvi, fino all’ aggiudicazione; (CW
b) atti e documenti delle varie commissioni glumm,\fmej aII adozione del provvedimento
conclusivo del relativo procedimento; X\

c) denunce ed esposti per attivita private re t@nlme o illecite, finché sono in corso i
conseguenti accertamenti in relazione all’ attl\a n%d}stratlva di competenza connessa a dette
attivita.

Non e consentito, fino alla loro def|n|2|one atbm pubblicita, I'accesso, nel corso della loro
formazione, agli atti preparatori di atti norm&tfd{/planlflcazmne e di programmazione; nonché
nel corso della formazione dei provvedm\}rtt tréoyt salvo diverse disposizioni di legge o di
statuto. A N

Il provvedimento del responsablIe(/delﬁrocedlmehtaccesso che comunica il differimento,
deve indicarne la durata. N

\‘\\Q ) Art. 21
UIJ;er\ casi di differimento dell’accesso.
QA

Al fine di assicurare una/téfqgoranea tutela dexdiressi di cui all’articolo 24 comma 6 della
legge 241/90 e qualorpr afgonoscenza dei docunraftiesti possa impedire o gravemente
ostacolare lo svolgmen i)dell'azione amministratie del buon andamento della pubblica
amministrazione |l esponéablle del procedimento plifferire I'accesso. L'atto motivato che
differisce il diritto dI\Ta\Cﬁé/SSO deve indicarnallaata.

Il Sindaco plm disporre la temporanea sospensiefiactesso ad atti o documenti fino a
guando la loro co b@cenza e diffusione possono oguoeipregiudicare il diritto alla riservatezza
delle persone, ﬂéngruppl o delle imprese e il terapeo differimento dell’accesso sia necessario
per salvagu@\da\re esigenze di riservatezza delllaistrazione, I'imparzialita e il buon andamento
dell'attivita aﬁ“mfnlstratlva in relazione all'adone dei provvedimenti stessi.

Il Smd\ac\o puo infine disporre la temporanea sosipge dell’accesso quando sussistono
momen;“amee difficolta organizzative che non corsent’esame delle domande di accesso entro
3%@%’[‘“ per il numero elevato di atti e document viene chiesto di accedere o per il numero di

che contemporaneamente devono essere dalasedesimo ufficio, ovvero perché |l
re| é\nmento di essi comporti laboriose ricercheadshivio, oppure quando le istanze siano

aResemente avanzate per fini illeciti o per imieae 'azione amministrativa.
\ /



\/)
L’atto che dispone il differimento dell’accessoj nasi previsti dai due commi preceder@,\‘

adottato dal Sindaco su segnalazione del respdesidiiprocedimento e deve precisare i, mot

la durata del differimento che in ogni caso nonedsuperare tre mesi, prorogabili per un/tér‘npo
uguale e una sola volta, ove necessario, in ralazad perdurare delle ragioni della sospensmne
dell'accesso. (N

Art. 22
Limitazione dell’accesso

Se il documento ha solo in parte carattere riserMaccesso é consermtﬁ\ad un estratto del
documento stesso predisposto, omessa la partgataea cura del responé&yﬁ del procedimento
di accesso. (¢ //\w

E’ ammesso I'accesso agli atti preparatori quaridetgssi si possqq@\ considerare completati
ed esprimono la determinazione definitiva dell’arotganizzativa competéhte ad assumerli.

Non sono ammissibili le richieste generiche chenasmank il concorso  dellufficio
competente, non consentono l'individuazione deludoento cuN{ole accedere. Non é pertanto
ammissibile la consultazione diretta di protocgbinerali e speci li,-repertori, rubriche, raccdite
schede e serie indistinte di registrazioni contabalvo che dlretta a comprovate finalita di
studio e ricerca. ‘

L’accesso € inoltre soggetto alle limitazioni imigodal deereto legislativo 30 giugno 2003, n.
196 , codice in materia di tutela di dati persqn@rmo restando quanto previsto dal precedente
artlcolo 15 %\\

\Eo
CAPO&N\
IL DIRITTO DI L WPMAZIONE
\* )/
A Nt 23
Oggetto cieLdﬁﬂto di informazione
//\\

[l diritto di informazione dei c’gaﬁlmy degI| utd e di ogni altro soggetto civico ed il suo
effettivo esercizio costituiscono /;t/mézéupposto ufia partecipazione effettiva e consapevole
all'attivita del’Amministrazione..

I Comune, oltre ad assmmr “ai sensi dellantig@ormativa, il diritto di partecipazione ai
procedimenti amministrativi Q I|\dll‘ltt0 degli ertessati ad avere notizie sullo stato delle proeedu
e dei provvedimenti che comuhqge li riguardanoragtsce e rende effettivo il diritto generale di
accedere alle mformazuml\d{ cui FAmministrazioéen possesso .

Il diritto all’ mforn&qzl@nﬁ@iende a soddisfare &gsenti esigenze:

a) orientament }fnz}hzfato alla conoscenza daepatel cittadino e dell'utente dell’ ufficio
responsabile di un%ﬂuzm o del rilascio di uto aimministrativo e delle relative modalita di
rilascio o di access

b) mformazxro e enerale: cioe di una informazisod’attivitd amministrativa per tutti gli
utenti o di parn a&l categorie o gruppi di essi;

C) mformgz%ne tecnica specifica: cioe di una infazione dettagliata di piu elevato contenuto
specialistico.

Le I|m|tazlqr1| al &ntto di informazione sono qleekespressamente richiamate dal capo Il del
presepté regolamento e si riconducono alle fattispdi informazioni :

. QcQger}“e da segreto previsto da disposizioni didegg

-%b\@yl diffusione possa pregiudicare il dirittoaatlservatezza delle persone, dei gruppi o delle
/ \\Tmprese

j mpedire o gravemente ostacolare il corretto svodgito dell'azione amministrativa.

V/

SN




N AN
NN
(N
A
NN
NN
A
Art. 24 O
Diritto di informazione sui documenti amministrativi //;:;\\L
5y //' ‘79

E' assicurato il diritto di informazione, in fornda presa visione o estrazione di copla su tutti
gli atti pubblici e sui documenti amministrativiroonali soggetti a pubblicazione, fa((a ecce2|one
esclusivamente per le ipotesi di cui all'art. 281awa 4 del presente regolamento. ﬁ\\

Il diritto di cui al comma 1, esercitatile immediatente e senza formalita prés?im’ufflmo che
lo detiene, si applica, in particolare:

a) alle deliberazioni adottate dal Consiglio dal@iunta,

b) ai provvedimenti ed alle ordinanze del Sindaco;

c) ai provvedimenti emessi dai dirigenti;

d) allo statuto ed ai regolamenti;

e) alle concessioni, le autorizzazioni e le li@nz ANS 7

f) alle elaborazioni ricavate dalle singole bandhg non coperte/da séfgreto

g) documenti programmatici e relazioni del sindaco;
h) agli atti e documenti di cui sia espressamerdeigta la p I|ca2|one,
i) a tutti gli altri atti 0 documenti indicati dhimministraziqﬁ?g unale
\\V/ ) )

Art. 25 (C
Soggetti titolari del diritto d| |nferma2|one
N\
Tutti i cittadini hanno diritto di accedere allefanmazioni di cui dispone 1'Amministrazione

comunale, anche relative all'attivita svolta o pp\ﬁ?ssere da istituzioni, aziende speciali ed
organismi che esercitano funzioni di competen une

Il diritto di accesso alle informazioni in po@s;/emu Amministrazione comunale é assicurato:

a) a tutti i cittadini ed a tutti gli utenti del\@ﬁsmervm comunali;

b) agli stranieri ed agli apolidi che abb@nb ietme per la tutela di situazioni giuridicamente
rilevanti; QY

c) ai rappresentanti ed agli orgarﬁs\m»@itolarl deltto di partecipazione come previsto dallo
Statuto comunale;

d) ad ogni altra istituzione, as;o\raﬂone 0 comifrortatore di interessi pubblici e diffusi, per
mezzo del suo rappresentante o )/ép firmatario;

e) alle pubbliche ammlnlsi\ﬁgﬁgnl che siano inteas all'accesso alle informazioni ed agli atti
per lo svolgimento delle funzqan\,ad esse attribuit

Il comune promuove @/ealrg;a come proprio comgtibuzionale, attivita ed interventi per
linformazione e la con |C/z4one con i cittadinarnite il sito WEB, pubblicazioni generali e
puntuali. Q\ Y% \79)

&/
Art. 26
Esercizio del diritto di informazione

O
N

Il diritto, /deksoggettl di cui al precedente aot 25, di accedere in generale alle informazioni
di cui Iamrgl(us\,ﬂazmne € in possesso si realiggaondo le modalita previste per I'esercizio del
diritto di acc@ssd informale ai documenti ammiristi come integrate dal presente capo.

Il dmﬂ;& di informazione degli interessati al medimento sullo stato degli atti e delle
proce;:i{,jfewsull ordine di esame di domande, di ettbge di provvedimenti che comunque li
rigual daﬁo e assicurato di norma su richiesta alerlyivolta al responsabile del relativo

ento amministrativo e le informazioni séoimite immediatamente.
A ~Se non risulti possibile, per la complessita dettarca della documentazione occorrente, dare
\Mm‘ormazmne immediatamente, la stessa sara farrentro le successive 48 ore, anche
(7 \mfdrmalmente



In ogni altro caso, qualora le notizie non sianbiteudisponibili, sono fornite entro dieci gi@ﬁfy
e possono essere inviate a domicilio a mezzo potkefax, previo rimborso dei soli costi. \\\b

Il comune, al fine di garantire la comunicazionéadrasparenza della propria azmné ) )/puo
rendere pubbliche, a cura degli uffici competelatiinformazioni relative all’attivita S)/olta ed ai
servizi resi anche attraverso gli ordinari mezzcdimunicazione, compatlbllmente cén 46 risorse

finanziarie. u\\
///\?\\\\f/
7aN

Art. 27 J
Informazione tramite l'ufficio per le relazioni con |l pubb|ICQ ))

N4
RS

AL

I Comune, attraverso I'ufficio per le relazionircd pubblico, garantlsé@e promuove la piu
ampia conoscenza dell'assetto organizzativo e tunade dei propri UffIC'I// e/serwm e ne favorisce
'accessibilita da parte degli utenti, anche comiative di comumcaziqm\rﬂ pubblica utilita e la
pubblicazione di apposite guide alle competenze iamtrative esercytate éd ai servizi forniti.

L'ufficio per le relazioni con il pubblico cura fiformazione relam@

a) alla fruizione dei servizi resi dal Comune elalgrop aziende e di quelli affidati in
concessione a privati; @R

b) all'attivazione dei procedimenti amministratdricompe t‘é{rﬁ/‘a del Comune, ai responsabili di
procedimento, ai tempi di conclusione dei proceditme ff T

c) all’'esercizio dei diritti di informazione e dceesso dlbul/al presente regolamento.

Potra essere collegato con gli archivi di dati’datke per fornire con rapidita le informazioni di
cui al precedente comma e utilizzano materlalermbqr\?o predisposto con il concorso degli uffici
e servizi comunali preposti all'esercizio delle qm‘gl\n%?*ammlnlstratlve e alla gestione dei servizi.

Provvede, inoltre, sulle richieste di mformgz maesa visione o rilascio di copia dei
regolamenti comunali, di provvedimenti ar 'n\gtr'at'generali e altri provvedimenti di piu
frequente accesso, pubblicati a norma di- Leﬁgevedeposnatl All'uopo gli uffici competenti
forniscono allU.R.P. la documenta2|one\axtal finecessaria e con tempestivita i relativi
aggiornamenti. A

L'U.R.P. raccoglie suggerimenti/ eqp??)poste per rirgati di adeguamento organizzativo,
procedurale e operativo delle funzﬂ;{m QdEI sermamunali, dando continuita all’attivita di ricexc
e analisi per il miglioramento dei rappe porti con gfiénti.

L’Amministrazione comu Ieg g‘rsegue la realizzagioth un sistema progressivamente
automatizzato per Ilnformazu) ei soggetti imtmati sullo stato degli atti e delle procedure e
sull’ordine di esame di domqndeuprogettl e prouwexhti che comunque li riguardino e si avvale
dell’'ufficio per le relazioni Cﬁ)ﬂi pubbllco peemdere accessibili le informazioni relative a céi n
ha interesse. /f\ e /

— Art. 28
. = Informazione tramite I'’Albo Pretorio
Il diritto aIV*nf\%azmne e garantito anche atteaso la pubblicazione all’Albo Pretorio
Comunale, sﬂuéfojlella Sede Comunale ed accessibpubblico con idonee misure di sicurezza
per evitare <1=\otfr\a2|one o danneggiamenti degliadfissi, in tutti i giorni dellanno e negli orari
stabiliti daIIaTegge o dalla Giunta Comunale.
La p(ubeLcazmne deve essere fatta in modo chattjlpossono leggersi per intero e facilmente
o] quam;ﬁ mﬁno possa leggersi I'oggetto dell’atte, potra essere messo a disposizione dei cittadini
dlgange le ore di ufficio e a semplice richiestaimale.
Messo Comunale & responsabile della tenutdAdietl e del relativo registro.
\Laz prova dell’avvenuta pubblicazione é data dabstificazione che il Messo Notificatore
@pbone sull’atto.
/-
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Sono pubblicati mediante affissione all’Albo Prétogli atti indicati dalla Legge e d&\/ﬂlﬁs
Statuto Comunale nonche tutti gli avvisi, i manifesgli atti e documenti amministrativi formatl
per portare a conoscenza del pubblico le infornmaziceviste dallo Statuto Comunale. v (/ I

Gli avvisi, i manifesti e gli altri atti e documeaimministrativi restano affissi all’Albo Pretorlo
Comunale per quindici giorni consecutivi, salvo chia disposta una durata di prb icazione
maggiore. \u

Copia semplice di tutti gli atti e documenti amrsinativi affissi all’Albo Pretoﬁoﬁ%unale e
rilasciata, previo pagamento dei soli costi, a shue ne faccia richiesta, ai s QLﬁI legge e del
presente Regolamento.

Il Dirigente degli Affari Generali vigila sulla retare tenuta deIIAIbq/@(etdrlo Comunale,
vidimando e verificando periodicamente il regisiadle affissioni.

CAPO VI

Art. 29
Registrazioni

Ogni unita organizzativa e tenuta a reglstraregueen@latl ricognitivi: soggetto, oggetto e
cronologia delle richieste di accesso mformale)lenh}ga\ I documenti amministrativi secondo le
disposizioni del presente regolamento. N\

Le registrazioni possono essere organlzfaokxopmgmente in archivi automatizzati
confluenti in un archivio centrale. \

Le istanze di accesso e i relativi prowgéimentlddferlmento esclusione o limitazione
dell'accesso nonché degli atti conseguen&/ §0rm:oﬁte in appositi fascicoli annuali per
I'archiviazione tramite I'Ufficio Protocollo gehélga

| reqistri di cui al comma 1 si con{defano protbcspeciali. La registrazione pud anche
consistere nella raccolta delle domand)e I acamsswerate progressivamente.

Art. 30

In ogni unita organlzzatlya S\@n adottate le miswreessarie per facilitare I'esercizio dei diritti
di accesso e di mformazm&s%pte?(lstl dal presezgielamento, organizzando idonei spazi attrezzati.

Gli uffici di front office ﬂe\dnno a disposizierlei cittadini i moduli per esercitare il diritto
di informazione e di acdey/s?sp ed , inoltre, dei niockn i quali gli interessati potranno formulare
suggerimenti o rilie 1“\

Se gli atti pubbl ~e i provvedimenti pubblicati’abo. sono depositati presso I'U.R.P. le
informazioni potranno essere acquisite e l'accasfmale potra essere esercitato presso detto
ufficio. 9N

(réfii"\\\\j‘" . Art. 31
NG Diritto di accesso di soggetti istituzionali

I Cong@lrerl comunali esercitano il diritto di ettere dagli uffici del Comune, dalle istituzioni,
aziende ©eﬁ enti dallo stesso dipendenti tutte l&ézieoe le informazioni possedute, utili
etamento del loro mandato, nonché di oterm®pia di atti e documenti amministrativi in
loro-possesso, nei modi stabiliti dall’appositgakamento del Consiglio comunale.
/j/\Hewsorl dei conti del Comune esercitano il daritli accesso agli atti e documenti del Comune
- CQEH’]GSSI all'espletamento del loro mandato, nei instdbiliti dal regolamento comunale di
‘C\ cﬁntablllta



RN N
NN
w/’\\\
N, Y
NN
NN
w/’\\\\ ~
AN,
(O
NN N
RN
Art. 32 AR
Rimborso dei costi Y (Or

L'esercizio dei diritti di informazione, di visiongegli atti e documenti ammlnl‘{tratlw e di
accesso alle strutture ed ai servizi & assicui@t@€dmune gratuitamente. RIS

Per il rilascio di copie di atti e documenti e dtavil rimborso del costo di n@rﬁduilone e di
ricerca. Se e richiesto l'invio delle copie per faos telefax sono a carico delr
spese occorrenti per la spedizione o l'inoltro.

Si fa salva la gratuita prevista per legge dellgiedli atti ai consiglieri cgmuna’r per l'esercizio
del loro mandato. \\\

La tariffa relativa al rimborso del costo di riptazione e ricerca e S’taﬁﬂﬂa con deliberazione
dalla Giunta comunale. M\\‘\\\ =/

Il rimborso delle spese e effettuato al momentoritig$cio del dowm@nto con le modalita di
incasso, di contabilizzazione e di versamento,ilgtaloal regolamem ) di contabilita. Le somme
riscosse sono indicate in calce alla copia rllaaclareferlbllm e con I'apposizione di marche
segnatasse.

Sono fatte salve le norme stabilite dal D.P.R. B2#

imposta di bollo

efsfslve modificazioni in materia di

Art. 33 /— \\‘
))
Norme dKﬁQ\\E? /)

Per quanto non espressamente previsto rratkmgnmmento saranno osservate le norme
statali contenute nella legge 7 agosto 1990, ne2: >D P.R. 12 aprile 2006, n.184, nonché quelle
della L.R. 30 aprile 1991, n. 10, le noer\VJQGntlmaterla di tutela della privacy e tutte le
disposizioni emanate dallo Stato e della Rgg\ohélzﬁla sulla materia.

Dalla data di entrata in vigore del pﬁeseme ragelato sono abrogate tutte le norme di questo
Comune in contrasto con lo stesso, ndnéiClé disapplmgni altra disposizione incompatibile.

Sono fatte salve le norme che%e@qlaz/no Il procedimamministrativo ed i tempi per I'accesso
e la partecipazione previsti dal relay?ﬂfégolamen

Art. 34
Pubblicita

CAS

Il presente regolamg ozs/fara opportunamente pudddAio con appositi avvisi 0 locandine da
affiggere nell’albo pr@tor\ (§ne| luoghi piu frezntati del Comune,.

Copia del presente regolamento sara, inoltre, ¢orada ai responsabili delle varie Unita
Organizzative, mei%a}tra copia sara depositalitdufiicio pubbliche relazioni a disposizione di
chiunque ne faccia [richiesta.

I presente/reg\\)lfamento sara inserito nella raacdki regolamenti del comune, in libera
visione di chynt{ue/ne faccia richiesta. Perldstio di copia informale dovra essere corrispdsto
costo di npr@d@one come previsto dalle vigempdsizioni.

\
RN Q
) //\ Art. 35
P MO - Entrata in vigore
N
< \

Eo‘r'ésente regolamento, verra pubblicato, suceassente all’esecutivita della delibera di
yrovazione, all’albo pretorio di questo Comune geindici giorni consecutivi ed entrera in

Mgbré il giorno successivo alla scadenza di dattablicazione.
-/
=/
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ALLEGATO A) (
DOCUMENTI ESCLUSI DAL DIRITTO DI ACCESSO VAN

2

() >y

Q/’/\ 7
/)

Sono sottratti all’accesso, nei limiti previsti gaksente regolamento le seguenti categorle déattl

documenti amministrativi formati o comunque detedat Comune: Q\\ //

A) Documenti inaccessibili per motivi di ordine e s&zra pubblica, per fini dﬁbrevénzmne e

repressione della criminalita o per la tutela @gjrsto istruttorio: N

1. Relazioni di servizio ed altri documenti relativ attivita istruttorie finalizza e\a a adozione di
provvedimenti di competenza dell' Autorita di PubhlSicurezza; f\\

2. Documenti attinenti all' organizzazione ed al fumzimento della plﬂwa municipale ed
all'impiego dei relativi addetti relativamente gieogrammazione derf’ ;fttwlta di vigilanza e di
controllo ed alle operazioni che vengono effettuatehe in coIlaQQkaimone con le forze di
polizia ; (= N

3. Documenti relativi alla protezione e custodia delieni in dotam@e della polizia municipale
nonché alla sicurezza delle sedi e delle infrastratdegli uffici-del Comune;

4. Elaborati tecnico-progettuali e documentazione essa relatiy@ ente ai lavori di installazione
di sistemi di sicurezza riguardanti edifici pubbkcprivati;. "</

5. Documenti sottoposti a sequestro per ordine deidrda g/u izi
N—/

B) Documenti inaccessibili per previsione normative particolare:

1. Relazioni riservate per disposizioni di legge dg@ﬁﬂsn)‘dei lavori e dei collaudatori di opere
pubbliche, dei servizi e delle forniture; X

2. Pareri legali espressi dall' Avvocatura Com{;Lh ) pareri espressi da consulenti giuridici 0
tecnici in relazione ad una lite in potenza ijéﬂa corrispondenza inerente;

3. Atti difensivi posti in essere nel corso di corrispondenza inerente;

4. Relazioni e informazioni dei servizi soetagL\shscpersonah da questi trattati;

C) Documenti inaccessibili per assmmﬁte\Ta risexxza di terzi, persone, gruppi o imprese ed in

particolare, se richiesti da terzi, relw.u o)

1. alle situazioni personali famlllar; \ﬁttadlrnsmltantl dagli atti dell'anagrafe e dallo stateilei
la cui riservatezza é sta tag )Ia legge (adozjoaffido familiare, paternita e maternita,
cambiamento di sesso, etc)\ N

2. alla vita privata o la rlserz(atézza di personechisi di persone giuridiche, gruppi o0 imprese o
associazioni, con part}dplarg riferimento agli re&si epistolare, sanitario, professionale,
finanziario, mdustrlalg c/qvnmermale di cui sian@oncreto titolari;

3. allo stato di serylzlg{ “agli accertamenti medicidella salute del personale dipendente, ai
procedimenti di 1p||nar ed alle richieste ad gwsiliminari;

4. allo stato di salute, comprese le cartelle saeitaliidipendenti comunali;

5. ai provvedimeﬁ ' relativi al trattamento sanitasigbligatorio;

6. alla corrispon n g a tra privati ed atti provenietiéi soggetti privati non utilizzati ai fini
dell'attivita ministrativa.

o)

D) Documentiinaccessibili per motivi di riservatazz

1. Atti div Pro m%wmento di azioni di responsabilittagale o penale di fronte alle competenti
AgtoYlfa/jgludmarle

ZQRglaz”bnl e rapporti redatti su richiesta delle &ith giudiziarie 0 comunque connessi

%BCNVS letamento dell'attivita istruttoria delledslette Autorita;

"N
JE)“D ocumenti che altre amministrazioni escludond datesso e che 'Amministrazione detiene in
f\mjanto atti di un procedimento di propria compegenz
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RICHIESTA DI ACCESSO (ORS
W(/‘ﬁ'/
Al Responsabile del procedimento di acgsesso
Clo il servizio/ufficio................... AN

delcomunedi................c..oo i

Vedi documento di riconoscimento .
RICHIEDE
-(...) diprendere visione;
-(...) il rilascio di copia semplice con/senza adieql);

-(....) 1l rilascio di copia conforme (in bollo) rtzJa allegati del seguente

AOCUMENTO (1): cevveveeeeeveeeeere ettt e, ".\./\u\ ..........................................
....................................................................... ‘/‘/*i\.
................................................................... o
Allegati richiesti (da specificare) /”\\\A ...................................................
................................................................ Y s teeeeeeee e s e s e st s te e e e s s s ntr e reeeeaeeeeeaannrrrees
(....)...in qualita di diretto interessato ///?%

(....) rappresentante legale / procurateﬁg FCUIrAtDIE .. .o,
Motivo della richiesta (2): &N

................................................... e

............................................. e N

Si impegna a pagare pri Je

data Tﬁ\\

ol
::::::::::::::::::EE? %ﬁ%‘
(1) Precisare i riferi entl nécessarl per la rieeed’individuazione del documento richiesto (tipo
oggetto, data , numero, ect....... ).

(2) I motivo dell’ as esso deve essere un intereletto, concreto e attuale, corrispondente a&d un
situazione glurldrc/ﬁcl\wnte tutelata e collegataoaluidhento al quale é chiesto l'accesso;

o \\K —/
/\ \ kkkkkkkkkkkkkkkkkkikk
\ /
A \\o COMUNEDI ..covvviiiiiiiiiie,
In data..., //\ - ..Si rilascia la docunmemgaichiesta

*In c&rtwsémphce per gll usi consentltl dallayw con o senza allegati;
. Iﬁgoblamonforme (in bollo) con o senza allegati

! ttivo pagato EUro .........oooii i
«//)\ FIRMA
p \Q// Dell’addetto all’ufficio Del Ricevente
N
N
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COMUNEDI oo, N
MODULO PER L’ACCESSO INFORMALE j;iﬁ
L SHGNOT ettt et el
NALO il weveeeeeeeeeeeee A e residente in ........... DO
VI oo e, '+ TR tel. oo, - fax.../.

HA RICHIESTO
-(...) diprendere visione;
-(...) il rilascio di copia semplice con/senza alle@aji ‘
-(....) il rilascio di copia conforme (in bollo) ca®nza alleq
del seguente documento (1): ....coovvevvviiccme e G x ..............................

(1) Precisare i riferimenti neces\
oggetto, data , numero, ect... )\
(2) I motivo dell’'accesso dev\ s(sere un intereletto, concreto e attuale, corrispondente ad un
situazione glurldlcamen;tui/Jata e collegataoaluidhento al quale é chiesto l'accesso;

\ / ) )
<§ NS

7 kkkkkkkkkkkkkkkkkkkk
In data.. : w/// . ..si rilascia la docurimraichiesta
*In carta sempkk:e@er gll usi consentltl dallayw con o senza allegati;
* In copia c&jjﬁovme (in bollo) con o senza allegati
Corrlspe}tlvo pégato BUMO .o
(¢ m FIRMA
/Deil addetto all'ufficio Del Ricevente



