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TITOLO |
DISPOSIZIONI GENERALI

ART. 1
Principi e finalita

1. Il presente regolamento disciplina le misureaargzative per l'attuazione dei principi affermati
dalla legge 8 giugno 1990, n. 142 e delle disposiztabilite dalle legge 7 agosto 1990, n. 241, da
decreto del Presidente delle Repubblica 27 giu@®21n. 352 e dallo Statuto comunale, per
assicurare la trasparenza e la pubblicita delligtamministrativa ed il suo svolgimento

imparziale, attraverso I'esercizio del diritto dcasso agli atti, ai documenti amministrativi dé al
informazioni in possesso dellAmministrazione.

2. In conformita a quanto stabilito dall'articol@&lla legge 8 giugno 1990, n. 142, tutti gli atti
delllamministrazione sono pubblici, ad ecceziongudilli riservati per espressa indicazione di
legge o del presente regolamento o di altra noagalamentare. Il presente regolamento assicura
ai cittadini, singoli ed associati, il diritto dc@esso agli atti amministrativi e, in generaleg all
informazioni di cui e in possesso I'amministrazigoer rendere effettiva e consapevole la loro
partecipazione all'attivita del Comune.

3. Il regolamento assicura altresi il diritto dcasso ai documenti amministrativi formati o
stabilmente detenuti dall'amministrazione e daicessionari di pubblici servizi comunali a
chiunque vi abbia interesse per la tutela di sinragyiuridicamente rilevanti, ai sensi degli ag2
e 23 della legge 7 agosto 1990, n. 241.

4. L'esercizio del diritto di visione degli attilggocedimento amministrativo, stabilito dall'dr@
della legge 7/8/90, n. 241, é assicurato ai soggeitconfronti dei quali il provvedimento finale
destinato a produrre effetti nonche a tutti ghiahe intervengono ai sensi degli artt. 7 e 9adell
stessa, nella forma piu idonea a garantire lapartecipazione consapevole al procedimento
stesso.

ART. 2
Soggetti del diritto di accesso alle informaziodiagli atti dell'amministrazione

1. Il diritto di accesso e di informazioni sugliiaell'amministrazione, di cui all'art. 7 dellaytge
8/6/90, n. 142 é assicurato:

a) ai cittadini italiani, stranieri o apolidi, détdella capacita di agire secondo l'art. 2 deliced
civile;

b) ai Consiglieri comunali ed agli altri soggetitiquali il diritto di accesso & garantito da norme
speciali, di cui all'art. 28 del presente regolatogn

c) ai rappresentanti delle istituzioni ed assoorazli cittadini che hanno sede nel Comune leiqual
svolgono nel territorio comunale attivita socigdelitica, culturale ed economica d'interesse
generale;

d) persone giuridiche, pubbliche e private, chenbasede o centro di attivita nel territorio
comunale;

e) alle pubbliche amministrazioni che siano intsaés all'accesso alle informazioni ed agli atti per
lo svolgimento delle funzioni ad esse attribuite;

f) ad ogni altra persona fisica o giuridica, ammsiirazione, istituzione, associazione o comitato
portatore di interessi pubblici o diffusi che ndob& residenza, sede o centro di attivita nel camun



e che richieda di esercitare i diritti di accesspra stabiliti per le finalita e con i limiti presti dal
successivo art. 3;
g) ai rappresentanti degli organi di informazione.

2. Per le modalita di ammissione all'accesso dgjet di cui al primo comma, effettuate
direttamente od a mezzo di rappresentanti, tutodratori , si osservano le disposizioni di cui a
successivi artt. 9 e 10.

ART. 3
Soggetti ed oggetto del diritto di accesso ai damtmamministrativi

1. Il diritto di accesso ai documenti amministraéd alle informazioni desumibili dai documenti
stessi e esercitato da chiunque vi abbia un irgergsrsonale e concreto per la tutela di situazioni
giuridicamente rilevanti, di cui il richiedente dbstri, con idonea e specifica motivazione, di esser
titolare in conformita a quanto stabilito dall'@® della legge 7/08/90, n. 241.

2. Le disposizioni di cui al precedente comma gliapno alle amministrazioni, associazioni e
comitati portatori di interessi pubblici o difiushe dimostrino, con idonea motivazione, che
I'esercizio del diritto di accesso e necessaridgtrtela di detti interessi.

3. Con la dizione "documento amministrativo” seimie ogni espressione scritta o grafica,
fotocinematografica, elettromagnetica e di qualenagjtra specie del contenuto di documenti,
anche interni, formati dagli organi del Comunelj atti di altre pubbliche amministrazioni o,
comunque, di documenti stabilmente detenuti dadendallo stesso utilizzati ai fini della propria
attivita amministrativa.

TITOLO Il
| PROCEDIMENTI DI ACCESSO

CAPO |
ORDINAMENTO DEL SERVIZIO

ART. 4
Sistema organizzativo

1. L'esercizio del diritto € assicurato dai seridmunali che costituiscono l'organigramma del
Comune, i quali provvedono a tutte le procedurd'pecesso alle informazioni, alla visione degli
atti e dei documenti amministrativi ed al rilasdiccopie degli stessi ai soggetti aventi diritto.

2. Ciascun servizio é responsabile degli adempinpent'esercizio dei diritti di cui al precedente
comma, in relazione agli atti, documenti o inforimoaz, da esso formati o stabilmente detenuti.

ART.5
Semplificazioni dei procedimenti

1. L'esercizio dei diritti di accesso € assicurattempi ristretti, secondo criteri di economicitali
efficacia nell'interesse dei richiedenti.



2. Il diritto di accesso € esercitato sia in vifloimale, sia mediante presentazione di istanza
formale, secondo quanto previsto dal presente aegaito, tenuto conto delle disposizioni stabilite
dal decreto del Presidente della Repubblica 27ngid®92, n. 352.

ART. 6
Funzionamento del servizio di accesso

1. Il Segretario comunale controlla, attraversesponsabili dei servizi, I'attuazione operativdedel
disposizioni del presente regolamento. Interviezreripnuovere le difficolta che possono
presentarsi e accerta che il diritto di accesaoesjolare e tempestivo.

2. Nell'ambito degli atti realizzati in forma coaordta, tra piu servizi, il diritto di accesso veen
esercitato nell'ambito del servizio che, per lezfani di sua competenza, € in possesso
dell'informazione, ha formato l'atto o il provvedinto e lo detiene stabilmente, come gia stabilito
dall'art. 4.

ART. 7
Procedimento per l'esercizio dei diritto di accesso

L'istanza formale per I'esercizio del diritto dcasso, successivamente alla sua acquisizione al
protocollo, viene trasmessa al Segretario Comuilaeale:

a) provvede alla verifica della legittimita dellahiesta;

b) decide I'ammissione delle richieste e provvetdta le operazioni per I'esercizio dei diritti di
accesso, con le modalita ed entro i termini predatregolamento;

¢) comunica agli interessati I'esclusione o ileliiinento del diritto di accesso, nei casi previsti
dalle leggi e dal regolamento;

d) dispone I'esercizio dei diritti di accesso,atérso il responsabile del servizio.

ART. 8
Funzioni di organizzazione e controllo

Il Segretario Comunale inoltre:

a) vigila sull'esercizio del diritto di accessoptidndo i provvedimenti organizzativi necessari per
migliorarne l'efficienza e la fruibilitd da parteictittadini; concorda con i responsabili dei s&irvi

le modalita piu rapide ed efficaci per I'esercidédlo stesso;

b) verifica che le richieste pervenute e ammesbe&aab avuto esito entro i termini regolamentari,
senza che si siano verificati ritardi;

c) adotta ogni provvedimento di sua competenzarpgliorare |'esercizio del diritto;

d) segnala ai responsabili dei servizi le osseovaz i rilievi dei cittadini, delle associaziomii
partecipazione popolare, accompagnandole corsposizioni e gli indirizzi operativi per
eliminare le difficolta rilevate;

e) E' responsabile nei confronti dellAmministramadella perfetta attuazione del diritto di accesso
cosi come previsto nel presente regolamento.



CAPO Il
ESERCIZIO DEI DIRITTI DI ACCESSO

ART. 9
Accesso informale

1. Il diritto di accesso si puo esercitare andhettimente, in via informale, mediante richiesta
verbale ai responsabili dei servizi competentiranfre I'atto conclusivo del procedimento o a
detenerlo stabilmente.

2. L'interessato dovra indicare gli estremi detdatggetto della richiesta ovvero gli elementi che
ne consentano l'individuazione, specificando ini@gso e dimostrando l'interesse giuridicamente
rilevante connesso all'oggetto della richiestalttaalovra dimostrare la propria identita e, ove
occorra, i propri poteri rappresentativi. |l respabile del servizio, senza alcuna formalita,
esamina immediatamente la richiesta e riconoseai@atoglibile, indica la pubblicazione
contenente le notizie oppure esibisce il documentoesto, estraendone eventualmente copia, se
richiesta.

ART. 10
Procedimento di accesso formale

1. In tutti i casi in cui I'accoglimento immediadella richiesta non risulta possibile:

a) per i tempi necessari alla ricerca ed alla ato#ita degli atti da esibire o dai quali estrarre
copie;

b) per la necessita di accertare la legittimazagleichiedente e verificare la sua identita, igoiot
rappresentativi e la sussistenza dell'interesszedisso,

il richiedente é invitato contestualmente a foirzalre la richiesta di accesso, con le modalita di
cui al presente articolo.

2. Indipendentemente da quanto previsto dal pretedasticolo 9, il richiedente pud sempre
formalizzare la richiesta di accesso secondo qustatmlito nei commi successivi.

3. Le richieste di accesso sono presentate al Gegr€omunale.
4. Il procedimento formale di accesso ha inizio aoa richiesta scritta da parte dell'interessato.

5. Nella richiesta di accesso deve essere indicato:

a) il cognome, nome, luogo di nascita, indirizatefono e/o telefax del richiedente;

b) la posizione di rappresentante legale, procteaiccuratore, con l'indicazione del titolo dal lgua
derivano tali funzioni;

c) l'oggetto dell'accesso, con specificazione:

1) delle informazioni richieste;

2) degli atti o documenti amministrativi dei qusilrichiede la visione o la copia, indicando i dati
necessari per la loro individuazione e precisapdoje copie richieste, I'uso che ne consente
I'eventuale rilascio in esenzione dell'impostaalidy previsto dalla tabella B allegata ala Decreto
del Presidente della Repubblica 26 ottobre 198248.nel testo vigente;

3) dell'eventuale procedimento amministrativo nedlg i documenti sono inseriti;

4) la motivazione prescritta dal secondo commadaatelR5 della legge 7 agosto 1990, n. 241,
costituita dall'indicazione dell'interesse giucalnente rilevante, per la tutela del quale viene
esercitato l'accesso.



ART. 11
Modalita per I'esercizio dell'accesso

1. Il servizio competente presta all'interessatmoléaborazione e l'assistenza necessarie pettiiesa
individuazione degli atti e dei documenti dei quadine richiesta la visione e/o il rilascio di cag
per definire esattamente l'informazione della qgatdende prendere conoscenza.- L'interessato e
tenuto a fornire tutti gli elementi di cui dispoper tali individuazione e definizione.

2. L'esercizio dei diritti d'informazione, di visie degli atti e documenti amministrativi e di
accesso alle strutture ed ai servizi & assicu@t@€dmune gratuitamente.

3. Per il rilascio di copie di atti e documenti@sdto il imborso del costo di riproduzione. La
tariffa relativa al rimborso del costo di riprodoze e stabilita con deliberazione della Giunta
Comunale. Quando l'invio delle informazioni o deltgie dei documenti e richiesto per posta,
telefax od altro mezzo, sono a carico del richi¢éeléspese occorrenti per la spedizione o l'iaoltr

4. Il pagamento dei rimborsi spese e dell'imposteoto € effettuato al momento della
presentazione della richiesta, con il depositced@larche da bollo per I'importo alle stesse rapativ
Per le richieste inviate per posta o con altro rmgidpagamento deve essere effettuato
esclusivamente a mezzo vaglia postale, assegraarieon trasferibile o tramite conto corrente
postale. L'ufficio Ragioneria del Comune dispdaemodalita per l'incasso, la contabilizzazione
ed il versamento delle somme di cui al presentencam

ART. 12
Ammissione all'esercizio dei diritti

1. La decisione relativa allammissione delleigste presentate spetta al Segretario Comunale il
guale dispone lI'ammissibilita o il rigetto dellahiesta. Nella prima fattispecie trasmette la geta

al responsabile del servizio affinche ne curi teéone; nel secondo caso comunica all'interessato
il motivo del rigetto.

2. Il Segretario Comunale decide l'inammissibiigdle richieste per le quali le indicazioni di
riferimento non consentono di individuare I'oggedtia comunica direttamente all'interessato.

3. Nel caso che risultino necessarie piu approfendilutazioni delle motivazioni e condizioni
sopra indicate, il Segretario Comunale pu0 chiedeesmtuali integrazioni della richiesta.

4. Il responsabile del servizio adotta i provveditherganizzativi necessari affinché l'accesso
avvenga con l'osservanza delle modalita stabiitgocesente regolamento per I'esercizio di ciascun
diritto.

ART. 13
Termini

1. Il procedimento di accesso deve concludersiemine di trenta giorni decorrenti dalla data di
presentazione della richiesta, con le modalitaudatpresente regolamento a norma dell'art. 25
della legge 7 agosto 1990, n. 241 e dall'art. 4elativo Regolamento, approvato con Decreto del
Presidente della Repubblica 27 giugno 1992 n. 352.



2. Nel computo dei termini previsti dal regolamentm si tiene conto dei giorni festivi per
calendario e, per gli uffici che effettuerannovsgo per cinque giorni settimanali, del giorno di
sabato.

3. Nei mesi di luglio ed agosto i termini del pratgeregolamento sono raddoppiati

CAPO 1ll
ESCLUSIONI DAL DIRITTO DI ACCESSO

ART. 14
Documenti amministrativi sottratti all'accesso

1. I documenti amministrativi possono essere dtitaiaccesso soltanto quando essi siano
suscettibili di recare un pregiudizio concreto agieressi indicati dall'art. 24 della legge 7 dgos
1990, n. 241 e dall'art. 8, comma 5 del decretd’desidente della Repubblica 27 giugno 1992, n.
352.

2. | documenti contenenti informazioni connesdeiagpressi di cui al primo comma sono
considerati segreti solo nell'ambito e nei lirdittale connessione.

3. | documenti non possono essere sottratti alsgmin ogni caso in cui sia sufficiente far ricors
al potere di differimento, cosi come previsto daicessivo art.15.

4. Sono altresi sottratti all'accesso:

a) gli atti relativi allo svolgimento dei concofsio a quando non sara approvata la graduatoria
finale;

b) gli atti relativi all'istruttoria di gare di @glto fino a quando non sara dato corso
all'aggiudicazione;

c) i fascicoli personali dei dipendenti per la So#ate relativa alla loro sfera strettamente peakgn
d) atti e documenti concernenti la sicurezza defiastrutture, la protezione e la custodia di agmi
munizioni;

e) documentazione relativa alla descrizione fdtagke, cartografica e funzionale di impianti
industriali a rischio limitatamente alle parti lai conoscenza puo agevolare la commissione di atti
di sabotaggio.

f) atti, documenti e note informative utilizzater Pistruttoria finalizzata alla adozione dei
provvedimenti di rimozione degli amministratori @@mune ai sensi dell'articolo 40 della legge 8
giugno 1990, n 142 e dei provvedimenti di sciogimo degli organi ai sensi dell'art 39, primo
comma lettera a) della legge 8 giugno 1990, n 1¢2nd.. Il divieto di accesso ai documenti
predetti opera nei limiti in cui esso € necesspeassicurare |'ordine pubblico, la prevenziofe e
repressione della criminalita, con particolarernifeento alle tecniche investigative, alle fonti di
informazione, alla sicurezza dei beni e delle pgesminvolte, nonche alle attivita di polizia
giudiziaria e dalla conduzione delle indagini;

g) accertamenti medico-legali e relativa documeaatee,

h) documenti ed atti relativi alla salute e allendizioni socio-economiche delle persone ovvero
concernenti le condizioni psicofisiche delle medesi

i) documentazione caratteristica, matricolare eceamente situazioni private dei dipendenti
comunali e del Segretario comunale;

[) documentazione attinente a procedimenti pendiseiplinari;

m) documentazione attinente ad inchieste ispestvemarie e formali;

n) documentazione attinente ai provvedimenti doelisa dal servizio;



0) documentazione relativa alla corrispondenzaelpi® di privati, alla attivita professionale,
commerciale e industriale, nonche alla situaziomeniziaria, economica e patrimoniale di persone,
gruppi e imprese comungue utilizzata ai fini deiv#a amministrativa. Deve, comunque, essere
garantita ai richiedenti la visione degli atti gepcedimenti amministrativi la cui conoscenza sia
necessaria per curare o per difendere i loro stetesessi giuridici;

p) rapporti alla Procura generale e alle Procugerali della Corte dei Conti e richieste o relazio
di dette Procure ove siano nominativamente indafidsoggetti per i quali si appalesa la
sussistenza di responsabilita amministrative, ¢oin@penali;

g) atti di promuovimento e provvedimenti di aziah@esponsabilita di fronte alla Procura generale
ed alle Procure regionali della Corte dei Contictenalle competenti autorita giudiziarie;

r) gli atti preparatori dei provvedimenti normagigmminstrativi generali, di pianificazione e di
programmazione, per i quali restano ferme particalarme che ne regolano la formazione.

5. Fermo quanto previsto dall'art. 24, comma Gadefige 7 agosto 1990, n. 241, sono altresi
escluse dall'accesso le note, relazioni e parteninnd'ufficio ed i documenti relativi ai rappiodi
consulenza e patrocinio legale, sempre che adesssi faccia riferimento nei provvedimenti
conclusivi dei procedimenti nonche tutti quegli aggetto di vertenza giudiziaria la cui
divulgazione potrebbe compromettere I'esito dedligio o dalla cui diffusione potrebbe
concretizzasi violazione del segreto istruttorio.

6. Sono inoltre escluse dall'accesso le sentehateveead atti anagrafici e dello stato civile.

7. Coloro che, per ragioni di ufficio o per le alesigenze di cui ai precedenti commi, prendono
conoscenza di documenti per i quali non e congeldccesso in via generale, sono tenuti al
segreto.

8. E' esclusa la consultazione diretta dei protogeherali, dei repertori, rubriche e cataloghatti
e documenti.

9. Le richieste relative alla consultazione dies@riodiche o di registri di atti, relativi ad un
periodo particolarmente esteso o ad un numerdidilavanti, possono essere accolte solo se
hanno per fine studi e ricerche storiche, statistie scientifiche. Tali finalita devono essere
documentate mediante atti d'incarico o di richieltigtituzioni culturali e scientifiche, univerait
degli studi, amministrazioni pubbliche. L'ammisgansubordinata a condizione che non creino
difficolta al regolare funzionamento degli uffitia consultazione per comprovati motivi di studio &
effettuata gratuitamente durante I'orario di seoviper il rilascio di copie € dovuto il rimborso

delle spese sostenute, secondo la tariffe staddifla Giunta comunale.

10. In ogni caso, non é consentito riprodurre odiffere 0 comunque utilizzare a fini commerciali
le informazioni ottenute mediante I'esercizio dattd di accesso di cui al presente articolo.



ART. 15
Differimento dell'accesso

1. Il Segretario Comunale puo disporre il differmaedell'accesso agli atti, documenti ed
informazioni quando risulti necessario per assi@ner un periodo limitato, la tutela degli
interessi di cui al successivo comma. Nel provvedito deve essere indicata la durata del
differimento.

2. Il differimento dell'accesso puo essere dispdatdGegretario Comunale per la salvaguardia di
esigenze di riservatezza dell'amministrazione aiigolare nella fase preparatoria dei
provvedimenti, in relazione a documenti la cui@seenza possa compromettere il buon
andamento dell'azione amministrativa.

3. Il differimento dei termini per I'esercizio ddiritti d'accesso pud essere inoltre disposto gaand
si verificano difficolta per I'acquisizione di daoentazione da altri servizi od in presenza di
esigenze eccezionali che determinano un flussichilieste alle quali non é possibile dare esito
entro i termini prescritti. In quest'ultimo casdlifferimento non puo essere superiore a quindici
giorni utili dal termine ordinario stabilito da r@gmento. Il provvedimento, per motivi di cui al
presente comma, € emesso dal Segretario Comunabe, giella scadenza del termine ordinario.

ART. 16
Esclusioni e limitazioni dall'accesso

1. La comunicazione agli interessati della eschesio della limitazione dall'accesso agli atti, ai
documenti amministrativi ed alle informazioni egbista mediante lettera raccomandata o notifica,
spedita od effettuata entro il termine ordinat@bilito per l'accesso.

2. Nel caso in cui lI'esclusione dall'accesso ridiusolo una parte dei contenuti di un documento,
possono essere esibite in visione o rilasciateecppiziali dello stesso. Le copie parziali devono
comprendere la prima pagina del documento, cotldsi®ne delle parti delle quali non é
consentita la conoscenza; le pagine omesse dewseoedndicate.

3. La comunicazione di cui al primo comma e motwatura del Segretario Comunale.

4. Con la comunicazione della esclusione o dalitdizione dell'accesso. l'interessato deve essere
informato della tutela giurisdizionale del diritiallo stesso attivabile secondo il quinto comma
dell'art. 25 della legge 7 agosto 1990, n. 241.

ART. 17
Silenzio rifiuto

1. Trascorsi inutilmente trenta giorni dalla ricttee questa s'intende rifiutata ed il richiedent@ p
effettuare, entro i trenta giorni successivi, ramcontro il silenzio - rifiuto al Tribunale
Amministrativo Regionale secondo quanto dispost@adiaami 4 e 5 dell'art. 25 della legge 7
agosto 1990, n. 241.

2. Ricevuta notifica del ricorso contro il silenzifiuto, il Segretario Comunale accerta nel temp
piu breve, con il responsabile del servizio coraptt, i motivi per i quali la richiesta
dell'interessato non ha avuto tempestiva risposta.



3. Qualora sia accertato che non sussistano nibtasclusione o differimento dell'accesso, il
Segretario Comunale dispone, indipendentementeadl@do pendente, I'immediata ammissione
all'accesso, dandone avviso all'interessato degreanma o telefax. Copia del provvedimento
adottato viene immediatamente depositata nelledqrascritte presso il Tribunale Amministrativo
Regionale, per quanto previsto dall'ultimo commidlade 23 della legge 6 dicembre 1971, n. 1034.

4. Nel caso che dagli accertamenti effettuati tisile secondo le norme di legge e del presente
regolamento non é consentito I'accesso ai documiehitsti, il Segretario Comunale riferisce al
Sindaco per la costituzione a difesa del Comungin€lizio promosso dall'interessato.

5. Il Segretario Comunale riferisce al Sindaco erito alle cause che hanno determinato la
situazione verificatasi e sulle eventuali respoitéataccertate.

TITOLO lll
IL DIRITTO ALL'INFORMAZIONE

ART. 18
Garanzie del diritto

1. L'esercizio del diritto dei cittadini di accedetlle informazioni di cui € in possesso
I'TAmministrazione e assicurato dagli Uffici chestituiscono I'organizzazione dell'Ente, secondo le
norme stabilite dal presente regolamento.

2. L'esercizio dei diritto garantisce ai cittaduite le informazioni sullo stato degli atti e ldel
procedure, sull'ordine di esame di domande, proggitovvedimenti che comunque li riguardino.

3. Tutti i cittadini hanno il diritto di accedeli@,genere, alle informazioni di cui dispone
I'Amministrazione comunale, relative all'attivida essa svolta o posta in essere da istituzioni,
aziende speciali ed organismi che esercitano fangdiccompetenza del Comune.

4. Il diritto di accedere ai documenti amministragier la tutela di situazioni giuridicamente
rilevanti, riconosciuto a chiunque vi abbia inteeesglal primo comma dell'art. 22 della legge 7
agosto 1990, n. 241, comprende tutte le informaziesumibili dai documenti stessi e dagli altri
documenti negli stessi richiamati e appartendmtiedesimo procedimento, fatte salve le eccezioni
di legge e di regolamento.

ART. 19
Oggetto del diritto

1. Il diritto ha per oggetto le informazioni desiihida atti, documenti, pubblicazioni e da dati in
possesso del Comune, con esclusione di quellemprdli ricorrono le condizioni preclusive o
limitative di cui ai precedenti art. 14,15 e 16.

2. La legge garantisce espressamente I'accessofalimazioni relative:

a) ai contenuti delle liste elettorali generaliegisnali del Comune ed agli atti della revisione
semestrale di dette liste (art. 51, decreto ddiBeate della Repubblica 20 marzo 1967, n. 223);
b) alle concessioni edilizie ed ai relativi attipgbgetto, del cui avvenuto rilascio sia stata data
notizia al pubblico mediante affissione all'albetorio (art. 10, legge 6 agosto 1967, n. 765);

c) allo stato degli atti e delle procedure e suditwe di esame di domande, progetti che comunque
riguardino colui che ne fa richiesta (art. 7, le§ggugno 1990, n. 142);



d) agli atti del procedimento amministrativo, cermodalita degli art. 7,9 e 10, legge 7 agosto
1990, n. 241,

e) ai requisiti per l'espletamento di attivita emariche varie (art. 3, decreto legislativo 23
novembre 1991, n. 391);

f) agli iscritti nell'albo dei beneficiari di prowenze di natura economica (art. 22, legge 30
dicembre 1991, n. 412);

g) alle dichiarazioni e documentazioni annualitrealla situazione patrimoniale dei titolari di
cariche elettive (legge 5 luglio 1982, n. 441, nficdta dall'art. 26 della legge 27 dicembre 1985, n
816).

ART. 20
Esercizio del diritto

1. I responsabili dei servizi provvedono a fornim®rmazioni relative all'iter da seguire:

a) per usufruire delle prestazioni dei servizi caalugestiti direttamente od a mezzo di istituzjoni
consorzi, aziende speciali 0 concessionari;

b) per attivare un procedimento amministrativotdiiesse del singolo cittadino;

C) per ottenere autorizzazioni, concessioni, lieepermessi da rilasciarsi dagli organi comunali
anche mediante fogli di informazione predispostigieersi argomenti.

2. Il responsabile dei servizi competente provieef@rnire informazioni:

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

b) su ogni altra notizia in possesso dellammia@tne.

3. Per la presentazione delle istanze da parte idéglessati e per le relative informazioni datpar
dell'amministrazione si osservano le modalitaearifi stabiliti dal presente regolamento.

ART. 21
Informazioni contenute in strumenti informatici

1. L'accesso alle informazioni raccolte mediantgnsénti informatici avviene con le modalita
previste dal presente regolamento, nel rispettie @skclusioni e limitazioni di cui ai precedenti. ar
14, 15 e 16.

2. Le informazioni di cui al presente articolo deaessere raccolte in modo da assicurare la loro
protezione dalla distruzione e dalla perdita agttiale, nonché dall'accesso, dalla divulgazione non
autorizzati.

3. L'accesso alle informazioni raccolte mediantersénti informatici viene attuato attraverso
idonei sistemi stabiliti dal responsabile del savi Al richiedente autorizzato sono fornite le
istruzioni sull'uso degli strumenti e delle progeginecessarie per I'acquisizione delle
informazioni.

4. Le copie dei dati raccolti memorizzati mediastteimenti informatici, qualora consentite,
possono essere rilasciate sia su appositi sugpantti dal richiedente se compatibili con gl
standars del Sistema Informatico Comunale, sia amégli estrazione e stampa, da rilasciarsi
all'interessato previo pagamento degli importbitadalla Giunta comunale.



5. Le informazioni raccolte e memorizzate mediattementi informatici possono essere trasmesse
via rete, nel rispetto delle disposizioni di cupagsente regolamento, fatte salve le garanzie di
sicurezza, di integrita e di riservatezza dei sisti trasmissione utilizzati.

ART. 22
Pubblicita degli atti e documenti

1. Nella sede comunale, in luogo accessibile bbpco, € collocato I'albo pretorio del Comune,
strutturato in modo da garantire la conoscenz#t@r#edegli atti e documenti esposti e, insieme, la
loro conservazione senza possibilita di danneggiéinesottrazioni.

2. Mediante affissione nell'albo pretorio sono didalbe tutte le deliberazioni del Consiglio e della
Giunta comunale, nonche le determinazioni dei nesabili dei servizi, in conformita all'art. 47
della legge 8 giugno 1990, n. 142 compresi glialt stesse allegati (progetti, piani urbanistici
bilanci, consuntivi, programmi) Le ordinanze datd@ico, gli avvisi di convocazione del Consiglio
comunale, gli avvisi di gara, il risultato dellergai bandi di concorso, gli avvisi del rilascio di
concessioni edilizie, gli elenchi mensili dei rappdi polizia giudiziaria in materia di violazioni
edilizie, I'albo dei beneficiari di provvidenzerthtura economica e tutti gli atti che per
disposizioni di legge o di regolamento devono espebblicati ufficialmente, sono affissi all'albo
pretorio per la durata stabilita dalle norme predéina apposita sezione dell'albo e riservata alle
pubblicazioni di matrimonio.

3. Quando la consistenza e la natura degli atBhdono necessario, nell'albo viene affisso l'avvis
di pubblicazione e deposito dell'atto, comprendémgicazione dell'organo che lo ha emesso o
adottato, l'oggetto, la data, il numero e la paisne che il documento é consultabile presso
l'ufficio competente.

4. Gli atti a contenuto generale sono resi nditie@he nelle forme previste dalla legge, anche
mediante manifesti, fogli di informazione, comuni@li organi di stampa e di informazione,
riunioni ed altre idonee forme di pubblicizzaziatte ad assicurarne la massima diffusione.

TITOLO IV- IL DIRITTO DI ACCESSO AD ATTI E DOCUMENT
CAPO | - ESERCIZIO DEL DIRITTO DI VISIONE

ART. 23
Atti e documenti amministrativi

1. | soggetti di cui ai precedenti art. 2 e 3 passasionare i provvedimenti degli organi del
Comune, quali deliberazioni, determinazioni, licenautorizzazioni, concessioni, contratti,
regolamenti, ordinanze e in genere tutti i documenprovvedimenti conclusivi di un
procedimento amministrativo, che siano produttiveftetti giuridici e che, conseguentemente,
siano impugnabili di per se stessi.

2. Sono visionabili anche i pareri, le relaziomanohé in genere, i documenti preparatori richiamati
nei provvedimenti adottati che siano depositatspoegli uffici ed archivi comunali.

3. I documenti di cui ai precedenti commi possosgeee esibiti dopo la formazione e non durante
l'attivita istruttoria, fatto salvo il diritto dilg vi e direttamente interessato.



ART. 24
Visione degli allegati ai provvedimenti

1. Il diritto di prendere visione di tutti i proveianenti adottati comprende gli allegati ai
provvedimenti che siano dichiarati parte integrangestanziale degli stessi.

2. Per la visione di atti richiamati nei provvedmteche non costituiscano parte integrante e
sostanziale degli stessi, € necessaria una eapiidiiesta in merito da parte degli interessain, ¢
le modalita previste dal presente regolamento.

ART. 25
Modalita della visione

1. Una singola richiesta di accesso puo avere ggetto piu atti e documenti purche tutti compresi
nelle competenze del medesimo servizio, ancorechpdeaneamente detenuti da altro, alla quale il
responsabile del servizio ne richieda la trasmisside richieste di accesso a documenti che
rientrano nelle competenze di piu servizi devorseespresentate distintamente, per ciascuna di
esse.

2. L'ammissione all'esercizio dell'accesso ad tom@atlocumento comporta il diritto:

a) alla conoscenza delle informazioni in esso cuutts

b) alla conoscenza di tutti i suoi allegati e detuimenti in esso richiamati, purche siano depasitat
presso il Comune e non siano soggetti ad esclusibmitazioni della legge o dal regolamento.

3. Quando e immediatamente disponibile pressadiafflel responsabile del servizio, la
consultazione ha luogo nello stesso giorno detlaiesta, nell'orario precisato dal responsabile
all'interessato. Ove quest'ultimo richieda il diifieento ad un giorno successivo, lo stesso viene
accordato stabilendo il giorno e I'ora dell'accedss caso che sia necessario effettuare la ricerca
la riproduzione dell'atto, la visione dello stepsi® aver luogo entro cinque giorni successivi alla
presentazione della richiesta. Il responsabilesdslizio precisa, in questo caso, sulla richigbta,
giorno dal quale potra essere effettuata la visufarario relativo.

4. La consultazione del documento avviene presfaib del responsabile del servizio, alla
presenza dello stesso o di un suo collaboratolégnaeio di ufficio. Il tempo di visura deve esser
adeguato alla natura ed alla complessita del dostonta esaminare ma, comunque, tale da non
recare pregiudizio al normale andamento degli uffic

5. E' vietato asportare documenti dal luogo prdspaale sono posti in visione, tracciare segni su
di essi 0 comunque alterarli in qualsiasi modoichiedente ha facolta di prendere appunti irotutt
od in parte del documento in visione. Non € invemasentito fotocopiare, fotografare,
microfilmare o comunque riprodurre con qualsiasicedimento i documenti predetti, senza
preventiva autorizzazione.

6. La visura del documento deve essere effettiatopalmente dal richiedente e deve aver luogo
unicamente presso l'ufficio dove esso si trova dig@gim 0 conservato e, possibilmente, in apposito
locale.

7. Quando sia reso necessario dalle limitaziothilgia dal presente regolamento, possono formare
oggetto del diritto di accesso anche singole pladocumenti.



8. Trascorsi 30 giorni da quello nel quale il rexdiente doveva esercitare il diritto di access@aen
che lo stesso abbia preso visione del documentatimnere I'accesso dovra essere presentata una
nuova richiesta.

ART. 26
Responsabilita per la visione

1. Il richiedente autorizzato a visionare i docuthemministrativi &€ personalmente responsabile
della cura e custodia degli atti e documenti ri¢evuvisione ed e tenuto a restituirli nel medesim
stato in cui li ha avuti in consegna senza cantceaabrasioni o alterazioni di alcun genere

CAPO Il
ESERCIZIO DEL DIRITTO DI RILASCIO COPIE

ART. 27
Modalita

1. Il rilascio di copie degli atti del'amministiane comunale e dei documenti amministrativi di cui
al precedente articolo 3 e effettuato dal respdlesebl servizio.

2. Il rilascio della copia avviene previa auterzioae della stessa, effettuata a seguito di
collazione con l'originale dell'atto o documentd r@aponsabile del procedimento, con le modalita
previste dall'articolo 14 della legge 4 gennaio8,96 15. Non é consentito il rilascio di copia
autenticata di una copia dell'atto o documentoiraig.

3. Su espressa richiesta dell'interessato, pudesskesciata copia non autenticata dell'atto o
documento, con l'obbligo di utilizzarla esclusivanteeper memoria personale, sotto la propria
responsabilita. In questo caso non e dovuta l'itapdisbollo tanto sulla richiesta di accesso, qoant
sulla copia informe dell'atto o documento.

4. Per il rilascio delle copie di atti e documeatiche non autenticate, si applicano i rimborsi del
costo di riproduzione e delle spese di cui altatt 11.

5. Il rilascio delle copie per gli usi previsti Hallegato B al decreto del Presidente della Reficdob
26 ottobre 1972, n. 642, sostituito dall'articoBdel decreto del Presidente della Repubblica 30
dicembre 1982, n. 955, esenti dallimposta di binllmodo assoluto, viene effettuato in carta libera
con l'indicazione dell'uso specifico dichiarato dehiedente. Negli altri casi il rilascio avvienen
assoggettamento della copia all'imposta di boltmsdo quanto disposto dall'articolo 4 della
tariffa (parte prima) approvata con Decreto Mimstle 20 agosto 1992, annessa al decreto del
Presidente della Repubblica 26 ottobre 1972, n. 642

6. Le copie sono rilasciate di norma entro il goiigiorno successivo a quello della richiesta, salvo
relative ad atti e documenti che richiedono ricerdlarchivio complesse.



CAPO 1lI
DIRITTO DI ACCESSO STABILITO DA NORME SPECIALI

ART. 28
Diritto di accesso dei Consiglieri Comunali

1. | Consiglieri Comunali hanno il diritto di ottere dagli uffici del Comune, nonché dalle aziende
ed enti dallo stesso dipendenti, tutte le notizie ieformazioni in loro possesso, utili
all'espletamento del proprio mandato, secondoifitqicomma dell'articolo 31 della legge 8
giugno 1990, n. 142.

2. | Consiglieri comunali hanno il diritto di acesesagli atti dell'amministrazione comunale ed ai
documenti amministrativi formati dall'amministrazeo dalla stessa stabilmente detenuti,
compresi gli atti di cui all'art 14, purche usli'espletamento del mandato.

3. | Consiglieri comunali hanno il diritto di ottere copie degli atti e dei documenti necessari per
I'esercizio del mandato elettivo. Sulle copie dicaie conformi agli originali dovra essere indicato
che trattasi di copie destinate agli usi esclusmate inerenti alla carica ricoperta dal richiedent

4. | Consiglieri comunali esercitano i diritti pistr dal presente articolo:

a) per l'accesso alle informazioni e la visionelideg), mediante richiesta formulata al Segretario
Comunale che dispone delle informazioni o notizie;

b) per il rilascio di copie degli atti e documeatnministrativi, mediante formale richiesta motivata
presentata per iscritto al Segretario Comunaleidbéeste devono precisare i singoli atti e
documenti dei quali il Consigliere puo ottenereranestratti, riferiti a parti limitate degli steski
guali sia motivata la necessita per I'esercizionteehdato elettivo.

5. L'esercizio dei diritti previsti dal presentéi@lo avviene gratuitamente.
6. | Consiglieri comunali sono tenuti al segretogasi specificatamente stabiliti dalla legge.

ART. 29
Visione dei documenti amministrativi conservatillaethivio storico

1. | documenti relativi ad affari esauriti da olt#@ anni sono contenuti nell'archivio storico del
Comune.

2. In deroga a quanto stabilito dai precedentcalitdel presente regolamento, i documenti di tui a
comma precedente possono essere consultati penragstudio a semplice richiesta scritta e
motivata, indirizzata al responsabile del servigenza ulteriori formalita. Sono pero esclusi da ta
disciplina e per l'esercizio del diritto alla lorisione occorre seguire la procedura ordinaria, gl
atti e i provvedimenti di carattere riservato diadaferiore a 50 anni dalla loro adozione, ovvairo
data inferiore a 70 anni dalla loro adozione siéasadi atti inerenti situazioni puramente prevat

di persone.

3. le persone interessate ammesse a consultacemeati di cui al presente articolo non possono
per alcuna ragione trasportarli fuori dai localcin essi sono conservati o dall'apposito locale in
cui sono depositati per la consultazione. Sondra@ersonalmente responsabili della cura e
custodia dei documenti ricevuti in visone e devadottare tutte le cautele necessarie ad evitare
che venga pregiudicato il loro stato di conservagio



4. E' vietato tracciare segni sui documenti ricewuvisione e comungue alterali in qualsiasi modo,
mettere in disordine il materiale cambiando |'oedielle carte non legate o dei fascicoli o
sottofascicoli.

5. Coloro che non ottemperano alle disposiziomuiliai precedenti commi 3 e 4, dopo essere stati
diffidati, possono essere allontanati e, nei pasgravi, esclusi temporaneamente o
definitivamente dalla sala di studio, oltre cheutenati all'autorita giudiziaria per il risarciment

dei danni e le eventuali sanzioni.

6. Il responsabile del servizio, ove accerti cheithiesta non € motivata con ragioni di studionn
ammette il richiedente alla consultazione e lotaneid avvalersi della procedura ordinaria per
l'accesso dei cittadini agli atti del Comune.

7. La consultazione, per ragioni di studio, di doeunti e gratuita.

8. Agli utenti viene richiesto, durante la consuibae dei documenti e trattenuto fino alla
restituzione dei medesimi, un documento di idemt#esonale.

ART. 30
Copie di documenti amministrativi conservati preaehivio storico

1. Il rilascio di copie in carta libera, per ragiainstudio, dei documenti di cui all'articolo
precedente viene effettuato a seguito di sempliteesta scritta e motivata, indirizzata al
responsabile del servizio senza ulteriori formaditgon le esclusioni di cui al 2 comma dell'articol
precedente. Sono comungue dovuti i costi d ripramhez

2. Fatto salvo quanto previsto dal comma 6 dett@id precedente, il responsabile del servizio non
puo rilasciare copie dei documenti di cui sopraa@a a suo giudizio, le operazioni di
riproduzione possano arrecare pregiudizio allggnate conservazione del documento originale.

ART. 31
Concessionari di pubblici servizi

1. In conformita a quanto stabilito dall'articol® @ella Legge 7 agosto 1990, n. 241 e dall'articolo
2 del decreto del Presidente della Repubblica @grgi 1992, n. 352, il diritto di accesso ai
documenti amministrativi, compresa la visione ni®imazioni ed il rilascio di copia, & esercitato
da chiunque vi abbia un interesse personale e emnper la tutela di situazioni giuridicamente
rilevanti nei confronti dei concessionari di pulsbBervizi comunali.

2. Costituisce oggetto del diritto di accesso aiuhoenti amministrativi e alle informazioni dagli
stessi desumibili, relative al servizio che ihcessionario gestisce per conto del Comune ed in
particolare:

a) le norme che regolano l'affidamento ed il seoyiz

b) le tariffe di erogazione del servizio e dellegiazioni accessorie e complementari;

) i procedimenti amministrativi relativi all'ammisne del cittadino alla fruizione del servizio in
concessione;

d) documento amministrativo relativo all'esecuzidekservizio comunale in concessione.

3. Nelle convenzioni di concessioni del servizigyudate successivamente all'entrata in vigore del
presente regolamento, 'Amministrazione comunabeyede ad inserire gli obblighi del
concessionario di cui al presente articolo.



Art. 32
Tutela dati personali

I Comune ed i responsabili dei servizi garantiscohe il trattamento dei dati personali previsti ed
indicati negli atti dei quali si chiede copia oiuvige si svolga nel rispetto dei diritti delle likeer
fondamentali, nonché della dignita delle persosietie, con particolare riferimento alla
riservatezza ed alla identita personale, cosi quensto dalla L. 31/12/96 n. 675 e successive
modificazioni ed integrazioni.

TITOLO V
DISPOSIZIONI FINALI

ART. 33
Norma di rinvio

1. Per quanto non previsto dalle disposizioni desente regolamento, si applicano le norme della
Legge 8 giugno 1990, n. 142, della Legge 7 agd3®®,1n. 241 e del decreto del Presidente della
Repubblica 27 giugno 1992, n. 352.

ART. 34
Entrata in vigore del regolamento

1. Il presente regolamento entra in vigore ad awigepubblicazione all'albo pretorio per quindici
giorni consecutivi, effettuata dopo che la detitaéone di approvazione é divenuta esecutiva ai
sensi di legge.

2. Copia del regolamento, divenuto esecutivo, vies@messo dal Sindaco per I'accesso ai
documenti amministrativi, presso la PresidenzaCaeisiglio dei Ministri, tramite il Prefetto, in
conformita a quanto stabilito dagli articoli 22 2 @lla legge 7 agosto 1990, n. 241 e dall'articolo
10 del decreto del Presidente della Repubblica@yng 1992, n. 352.



