REGOLAMENTO

IN MATERIA DI ACCESSO
CIVICO

E DI ACCESSO AGLI ATTI

Approvato con deliberazione CCn. 17 del 28.04.2017
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TITOLO | - PRINCIPI GENERALI

ARTICOLO 1 - OGGETTO

Il presente regolamento disciplina i criteri e ledalita organizzative per I'esercizio diritto dicasso civico
semplice, accesso civico generalizzato e accesBoa#dg amministrativi o accesso documentale per
assicurare la trasparenza e la pubblicita deNigtamministrativo ed il suo svolgimento impareial

ARTICOLO 2 — DEFINIZIONI

Ai fini del presente regolamento si intende per:

a) “decreto trasparenza” il D. Lgs. n. 33/2012 amshe modificato dal D. Lgs. n. 97/2016;

b) “accesso agli atti amministrativi o documental&ccesso disciplinato dal capo V della legge n.
241/1990;

C) “accesso civico” (0 accesso civico “semplice’actesso ai documenti oggetto degli obblighi di
pubblicazione, previsto dall’art. 5, c. 1, del ddortrasparenza;

d) “accesso generalizzato” I'accesso previsto adll5, c. 2, del decreto trasparenza,

e) “diritto di accesso”, il diritto degli interedsali prendere visione e di estrarre copia di doentn
amministrativi;

f) “interessati”, tutti i soggetti privati, compiieguelli portatori di interessi pubblici o diffusthe abbiano un
interesse diretto, concreto e attuale, corrispotedad una situazione giuridicamente tutelata esgath al
documento al quale € chiesto l'accesso;

g) “controinteressati”, tutti i soggetti individuat facilmente individuabili in base alla naturd decumento
richiesto, che dall’esercizio dell’'accesso vedreblmmmpromesso il loro diritto alla riservatezza;

h) “documento amministrativo”, ogni rappresentagigrafica, fotocinematografica, elettromagneticdi o
gualunque altra specie del contenuto di atti, ariokerni o non relativi ad uno specifico procediroen
detenuti da una pubblica amministrazione e concéiradtivita di pubblico interesse, indipendenteteen
dalla natura pubblicistica della loro disciplinastmziale.

ARTICOLO 3 — TRASPARENZA

1. La trasparenza e l'accessibilita totale ai dati da@umenti detenuti dall’ente, allo scopo di tatel i
diritti dei cittadini, promuovere la partecipaziodegli interessati all'attivita amministrativa edare forme
diffuse di controllo sul perseguimento delle fumdiistituzionali e sull'utilizzo delle risorse puhide.

2. La trasparenza e realizzata attraverso la publdicaz di informazioni, dati e documenti in
“Amministrazione trasparerite consentendo I'accesso civico e agli atti amstrativi.

TITOLO Il - ACCESSO CIVICO

ARTICOLO 4 — ACCESSO CIVICO SEMPLICE

1. L’accesso civico semplice é il diritto di chiunguedipendentemente dall’'essere cittadino italiano o
residente nel territorio dello Stato, di chiedemcuimenti, informazioni e dati che questo ente deve
pubblicare in Amministrazione traspareritgualora sia stata omessa la pubblicazione, aisi decreto
trasparenza.

2. L'esercizio dellaccesso civico non é sottoposto aduna limitazione quanto alla legittimazione
soggettiva del richiedente.

ARTICOLO 5 - ISTANZA DI ACCESSO CIVICO SEMPLICE

1. VL’istanza di accesso, contenente le complete gbtdeda| richiedente con i relativi recapiti e nuning
telefono, deve identificare i dati, le informaziomii documenti richiesti. Le istanze non devonoesss
generiche ma consentire l'individuazione del datel, documento o dell’informazione di cui & richgest
I'accesso.

2. Non e ammissibile una richiesta meramente emjlar volta a scoprire di quali informazioni
I’Amministrazione dispone.



3. L'istanza puo essere trasmessa per via telematicondo le modalita previste dal decreto legisiat
marzo 2005, n. 82 recante {Cadice dellamministrazione digitate Pertanto, ai sensi dell’art. 65 del CAD,
le istanze presentate per via telematica sonoevakd

a) sottoscritte mediante la firma digitale o lani@ elettronica qualificata il cui certificato easciato da un
certificatore qualificato;

b) l'istante o il dichiarante € identificato atteaso il sistema pubblico di identita digitale (SRIBonché la
carta di identita elettronica o la carta naziomeservizi;

C) sono sottoscritte e presentate unitamente afiaael documento d’identita;

d) trasmesse dall'istante o dal dichiarante meditmpropria casella di posta elettronica certifiqaurché le
relative credenziali di accesso siano state rig@scprevia identificazione del titolare, anche p&
telematica secondo modalita definite con regol@ithe adottate ai sensi dell'art. 71 (CAD), e cia s
attestato dal gestore del sistema nel messaggiao suo allegato.

4. Resta fermo che l'istanza puo essere preseatatze a mezzo posta, fax o direttamente presdaiuf
protocollo/U.R.P. del Comune e che laddove la esta di accesso civico non sia sottoscritta dédifgssato
in presenza del dipendente addetto, la stessa detdwre sottoscritta e presentata unitamente a copi
fotostatica non autenticata di un documento dititledel sottoscrittore.

5. L'istanza deve essere indirizzata al Resporsalgilla prevenzione della corruzione e della tnespan, i
cui riferimenti sono indicati nella Sezione “Amnmsiriazione trasparente” del siteeb istituzionale del
Comune.

6. L'istanza di accesso civico non richiede motivae alcuna.

7. Il rilascio di dati o documenti e gratuito, salVeimborso del costo di riproduzione su supportienali.

8. Il procedimento deve concludersi entro trenta gi@on un provvedimento espresso e motivato del
responsabile della prevenzione della corruzionella trasparenza.

9. In caso di accoglimento, il responsabile della prevone della corruzione e della trasparenza sevrile
alla pubblicazione in “Amministrazione trasparentiglle informazioni e dei documenti omessi e corcani
al richiedente l'avvenuta pubblicazione, indicardibcelativo collegamento ipertestuale.

ARTICOLO 6 - SEGNALAZIONE DEL RESPONSABILE DELLA PFR/ENZIONE DELLA
CORRUZIONE E DELLA TRASPARENZA - RPCT

1. | responsabili dei servizi del Comune garantiscibnempestivo e regolare flusso delle informazidai
pubblicare.

2. Qualora la domanda di accesso civico sempliceosiddta e, quindi, evidenzi un inadempimento, anche
parziale, di obblighi di pubblicazione, il Respopitadella prevenzione della corruzione e dellageaenza,

in relazione alla loro gravita, segnala I'accadatiufficio competente per i procedimenti disciglin al
sindaco e all'OlV.

TITOLO Ill - ACCESSO GENERALIZZATO

ARTICOLO 7 — ACCESSO CIVICO GENERALIZZATO

1. L’accesso civico generalizzato € il diritto di chiue, indipendentemente dall’essere cittadincaitalio
residente nel territorio dello Stato, di accedemat, documenti ed informazioni detenuti da questte,
ulteriori rispetto a quelli oggetto di pubblicazéwbbligatoria, nel rispetto dei limiti relativilaltutela di
interessi giuridicamente rilevanti.

2. L'esercizio dell’accesso civico non € sottoposto aduna limitazione quanto alla legittimazione
soggettiva del richiedente.

3. L'accesso civico generalizzato ha lo scopo di fa@dorme diffuse di controllo sul perseguimentdiale
funzioni istituzionali e sull'utilizzo delle risaspubbliche e di promuovere la partecipazione battito
pubblico.

ARTICOLO 8 — ISTANZA DI ACCESSO CIVICO GENERALIZZAD

2. L'istanza di accesso, contenente le complete gtdedal richiedente con i relativi recapiti e nuingi
telefono, deve identificare i dati, le informaziomii documenti richiesti. Le istanze non devonoesss
generiche ma consentire l'individuazione del datel, documento o dell'informazione di cui & richgest
I'accesso.



2. Non e ammissibile una richiesta meramente emjlar volta a scoprire di quali informazioni
I’Amministrazione dispone.

3. L’istanza pu0 essere trasmessa per via teleanaéicondo le modalita previste dal decreto legislat
marzo 2005, n. 82 recante {Cadice dellamministrazione digitate Pertanto, ai sensi dell’art. 65 del CAD,
le istanze presentate per via telematica sonoevakid

a) sottoscritte mediante la firma digitale o lani@ elettronica qualificata il cui certificato easciato da un
certificatore qualificato;

b) listante o il dichiarante & identificato atteago il sistema pubblico di identita digitale (SRIBonché la
carta di identita elettronica o la carta naziomeservizi;

C) sono sottoscritte e presentate unitamente efieaael documento d’identita;

d) trasmesse dall'istante o dal dichiarante medisnpropria casella di posta elettronica certifiqgaurché

le relative credenziali di accesso siano stateditde previa identificazione del titolare, ancke ya
telematica secondo modalita definite con regoleithe adottate ai sensi dell’'art. 71 (CAD), e ¢&® s
attestato dal gestore del sistema nel messaggiaio suo allegato.

4. Resta fermo che l'istanza puo essere presemtatze a mezzo posta, fax o direttamente presdaicuf
protocollo/U.R.P. del Comune e che laddove la ésta di accesso civico non sia sottoscritta dédfessato

in presenza del dipendente addetto, la stessa det#®re sottoscritta e presentata unitamente a copi
fotostatica non autenticata di un documento dititledel sottoscrittore.

5. Listanza deve essere indirizzata alternativamall’'ufficio che detiene i dati, le informaziom i
documenti, all'ufficio protocollo/URP, al Respongabdella prevenzione della corruzione e della
trasparenza.

6. L'istanza di accesso civico non richiede motivae alcuna.

10.ll rilascio di dati o documenti e gratuito, salveimborso del costo di riproduzione su supportienali.

111l procedimento deve concludersi entro trenta gi@on un provvedimento espresso e motivato del
responsabile dell’'ufficio che detiene i dati, [éoirmazioni e i documenti.

ARTICOLO 9 — DOMANDE INAMMISSIBILI

1. Non sono ammissibili domande generiche che norviehgino i dati, i documenti e le informazioni
richieste con riferimento, almeno, alla loro nateral loro oggetto.

2. Non sono ammissibili domande meramente esplorafiviée semplicemente a scoprire di quali
informazioni I'ente dispone.

3. Non sono nemmeno ammissibili domande di accessaiparumero manifestamente irragionevole di
documenti, imponendo un carico di lavoro tale daalpezare, o rallentare eccessivamente, il buon
funzionamento dell’ente.

4. E’ consentito I'accesso ai documenti nei quali si@ontenute le informazioni gia detenute e gestite
dall’'ente stesso, ma e escluso che, per risporadiergichiesta di accesso civico generalizzatotd'eabbia
I'obbligo di formare, raccogliere o altrimenti puvarsi informazioni che non siano in suo possessero di
rielaborare dati ai fini dell'accesso generalizzato

ARTICOLO 10 — ESCLUSIONI ALL’ACCESSO GENERALIZZATO

1. L’accesso civico generalizzato € sempselusonei casi di segreto di Stato e negli altri casiligieti di
accesso o divulgazione previsti dalla legge, ivhpeesi i casi in cui I'accesso e subordinato diiaiplina
vigente al rispetto di specifiche condizioni, ma@ab limiti, inclusi quelli di cui all'articolo 2dcomma 1,
della legge 241/1990.

2. Il diritto di accesso generalizzato € escluso:

2.1.) nei casi di segreto di Stato (cfr. art. 8@ge n. 124/2007) e nei casi in cui I'accesso erslitato dalla
disciplina vigente al rispetto di specifiche comaiiz, modalita o limiti (tra cui la disciplina sugtti dello
stato civile, la disciplina sulle informazioni cenute nelle anagrafi della popolazione, gli ArchdviStato),
inclusi quelli di cui all'art. 24, c. 1, legge Md2/1990. Ai sensi di quest'ultima norma il diritio accesso &
escluso:

a) per i documenti coperti da segreto di Statoeassdella legge 24 ottobre 1977, n. 801, e sum@ess
modificazioni, e nei casi di segreto o di divieta@iyulgazione espressamente previsti dalla legge;

b) nei procedimenti tributari locali, per i quadistano ferme le particolari norme che li regolano;

c) nei confronti dell'attivitd del’Ente diretta l@manazione di atti normativi, amministrativi geake di
pianificazione e di programmazione, per i qualitaee ferme le particolari nhorme che ne regolano la
formazione;



d) nei procedimenti selettivi, nei confronti deicdonenti amministrativi contenenti informazioni @irattere
psicoattitudinale relativi a terzi.

2.2.) nei casi di divieti di accesso o divulgazigmevisti dalla legge tra cui:

- il segreto militare (R.D. n.161/1941);

- il segreto statistico (D. Lgs 322/1989);

- il segreto bancario (D. Lgs. 385/1993);

- il segreto scientifico e il segreto industricdet( 623 c.p.);

- il segreto istruttorio (art.329 c.p.p.);

- il segreto sul contenuto della corrispondenzags6 c.p.);

- i divieti di divulgazione connessi al segretdfitio (art.15, D.P.R. 3/1957)

- i dati idonei a rivelare lo stato di salute, assiqualsiasi informazione da cui si possa desyrapohe
indirettamente, lo stato di malattia o I'esisterdigpatologie dei soggetti interessati, compresolsigsi
riferimento alle condizioni di invalidita, disaliéi o handicap fisici e/o psichici (art. 22, commadel
Codice;

art. 7-bis, c. 6, D. Lgs.. n. 33/2013);

- i dati idonei a rivelare la vita sessuale (a#ig, c. 6, D. Lgs.. n. 33/2013);

- i dati identificativi di persone fisiche bene#cie di aiuti economici da cui € possibile ricaviexfermazioni
relative allo stato di salute ovvero alla situagiai disagio economico-sociale degli interessaitrigtb
previsto dall’art. 26, comma 4, D. Lgs. n. 33/2013)

3. Tale categoria di eccezioni all'accesso generalizeaprevista dalla legge ed ha carattere tassdtivo
presenza di tali eccezioni il Comune é tenutoiatafe I'accesso trattandosi di eccezioni posterganorma
di rango primario, sulla base di una valutazioreventiva e generale, a tutela di interessi pubbliprivati
fondamentali e prioritari rispetto a quello delittiiralla conoscenza diffusa.

4. Nella valutazione dell'istanza di accesso, il Comuteve verificare che la richiesta non riguardi, att
documenti o informazioni sottratte alla possibilitaostensione in quanto ricadenti in una dellédpécie
indicate al primo comma.

5. Per la definizione delle esclusioni all’accessoegalizzato di cui al presente articolo, si rinvike &inee
guida recanti indicazioni operative adottate daltérita Nazionale Anticorruzione ai sensi dell'&bis del
decreto trasparenza, che si intendono qui integmatienrichiamate.

ARTICOLO 11 — LIMITI A TUTELA DI INTERESSI PUBBLIC

1. L'accesso civico generalizzatorifiutato se il diniego € necessario per evitare un pregiodioncreto
alla tutela di uno deginteressi pubblicinerenti a:

a) la sicurezza pubblica e I'ordine pubblico;

b) la sicurezza nazionale;

c) ladifesa e le questioni militari;

d) le relazioni internazionali;

e) la politica e la stabilita finanziaria ed econca dello Stato;

f) la conduzione di indagini sui reati e il lqgperseguimento;

g) il regolare svolgimento di attivita ispettive.

2. | limiti di cui sopra si applicano unicamente pémeriodo nel quale la protezione € giustificata in
relazione alla natura del dato. L'accesso non pseére negato ove, per la tutela degli interesdbljmildi cui
sopra, sia sufficiente fare ricorso al differimento

ARTICOLO 12 — LIMITI A TUTELA DI INTERESSI PRIVATI

1. L'accesso civico generalizzatorifiutato se il diniego € necessario per evitare un pregiodioncreto
alla tutela di uno dei segueittieressi privati

a) la protezione dei dati personali delle solespee fisiche;

b) la liberta e la segretezza della corrispondenza

c) gli interessi economici e commerciali di unaspma fisica o giuridica, ivi compresi la proprieta
intellettuale, il diritto d'autore e i segreti comraiali.

2. | limiti di cui sopra si applicano unicamente pémeriodo nel quale la protezione € giustificata in
relazione alla natura del dato. L'accesso non pseére negato ove, per la tutela degli interesgafrdi cui
sopra, sia sufficiente fare ricorso al differimento

3. La domanda di accesso civico generalizzato e acoskturando i dati personali contenuti nei docuiment
richiesti.



ARTICOLO 13 — SOGGETTI CONTROINTERESSATI

1. Sono controinteressati coloro che dall'accoglimed&dla domanda di accesso civico generalizzato
possono ricevere una lesione ad uno degli intepesgiti elencati all’articolo precedente.

2. Possono essere controinteressati anche le pergsiohef interne all’amministrazione comunale
(componenti degli organi di indirizzo, dirigenti,, dipendenti, componenti di altri organismi).

3. Qualora siano individuati dei controinteressatiffitio procedente & tenuto a dare comunicaziorie ag
stessi, mediante invio di copia della domanda @sso generalizzato, con raccomandata AR o via PEC.

4. Entro dieci giorni dalla ricezione della comunicam, i controinteressati possono presentare una
motivata opposizione, anche via PEC, alla richidstccesso.

5. Accertata la ricezione della comunicazione da pdegiecontrointeressati, decorso il termine di dieci
giorni l'ufficio provvede comungue sulla richiesta.

6. A decorrere dalla comunicazione ai controinterésslatermine di trenta giorni per concludere |l
procedimento rimane sospeso fino all'eventuale sipfpme degli stessi.

ARTICOLO 14 —- DOMANDA ACCOLTA

1. Se la domanda di accesso generalizzato viene actuofficio trasmette tempestivamente al richigden
dati e i documenti.

2. Nel caso la domanda sia accolta nonostante I'ogpaosi di controinteressati, salvi i casi di comaiay
indifferibilitd, l'ufficio comunica la decisione ngata di accoglimento agli stessi controinterassat
Successivamente, ma non prima di quindici giortiadécezione della comunicazione di accoglimento d
parte dei controinteressati, I'ufficio trasmetteiahiedente i dati e i documenti richiesti.

ARTICOLO 15 — DOMANDA RESPINTA

1. Se la domanda di accesso generalizzato € respirddfesita, la decisione deve essere motivata
unicamente con riferimento alle cause di inammiliildella domanda o di esclusione dell'accesppuce

ai limiti a tutela di interessi pubblici e privgirevisti dagli articoli precedenti e dakcreto trasparenza

2. L'ufficio trasmette tempestivamente e, comunquéroeih termine di conclusione del procedimento, il
provvedimento di decisione al richiedente e ai mnteressati.

ARTICOLO 16 — DOMANDA DI RIESAME

1. Nei casi di diniego totale o parziale dell'accessh mancata risposta entro il termine di conclasidel
procedimento il richiedente, ovvero i controinteads nei casi di accoglimento della richiesta diesso,
possono presentare richiesta di riesame al Redpisdella prevenzione della corruzione e della
trasparenza.

2. Il Responsabile della prevenzione della corruzierdella trasparenza decide, in merito alla domaitida
riesame, entro il termine di venti giorni con predimento motivato.

3. Se l'accesso civico generalizzato e stato negédiffevito per tutelare dati personali, il Resporkabella
prevenzione della corruzione e della trasparenzee @dequisire il parere preventivo del Garante per |
protezione dei dati personali, il quale si pronaremntro il termine di dieci giorni dalla richiesta.

4. A decorrere dalla comunicazione al Garante, il ieenper I'adozione del provvedimento da parte del
Responsabile della prevenzione della corruzionella tkrasparenza rimane sospeso, fino alla ricezied
parere del Garante e comunque per un periodo meriste ai predetti dieci giorni.

ARTICOLO 17 — IMPUGNAZIONI

1. Contro la decisione dell'ufficio o, in caso di riebta di riesame, contro la decisione del Respdiesab
della prevenzione della corruzione e della traspageil richiedente pud presentare ricorso al Bifea
civico regionale.

2. A norma di legge, il Difensore civico si pronunaatro trenta giorni. Se il difensore civico ritiene
illegittimo il diniego o il differimento, ne inforail richiedente e lo comunica all'ente.

3. Se l'ufficio non conferma il diniego o il differinmo entro trenta giorni dal ricevimento della
comunicazione del Difensore civico, I'accesso é&entito.

4. A norma di legge, contro la decisione dell’'uffi@pin caso di richiesta di riesame, contro la denis del
Responsabile della prevenzione della corruzioneslla drasparenza, il richiedente pud sempre preporr
ricorso al Tribunale Amministrativo Regionale.



ARTICOLO 18 — REGISTRO

1. E’ istituito il “registro delle domande di accesso generalizzatcd gestione e I'aggiornamento del
registro sono assegnate all’'ufficio segreteria.

2. Il registro reca, quali indicazioni minime essehzid'oggetto della domanda d’accesso
generalizzato, la data di registrazione al protocdirelativo esito con I'indicazione della data.

3. Il registro & pubblicato, oscurando eventuali dadéirsonali, e aggiornato ogni sei mesi in
“Amministrazione trasparente”, “Atri contenuti — aesso civico’”

TITOLO IV - ACCESSO AGLI ATTI

ARTICOLO 19 — ACCESSO AGLI ATTI AMMINISTRATIVI

1. Tutti i soggetti privati, compresi quelli portatati interessi pubblici o diffusi, che abbiano utenesse
diretto, concreto e attuale, corrispondente adsitte@zione giuridicamente tutelata e collegata @ aimpiu
documenti amministrativi hanno il diritto di premderisione e di estrarre copia di tali documenti.

2. La nozione di interesse giuridicamente tutelatitesa in senso piu ampio rispetto a quello dedliesse
allimpugnazione, caratterizzato dall'attualita encretezza dell'interesse medesimo, e consente la
legittimazione all'accesso a chiunque possa diraostche il provvedimento o gli atti endoprocedinaént
abbiano dispiegato o siano idonei a dispiegardtiffieetti o indiretti nei suoi confronti, indipelentemente
dalla lesione di una posizione giuridica.

3. A norma della legge 241/1990, l'accesso ai documamministrativi costituisce principio generale
dell'attivita amministrativa al fine di favorire lgartecipazione e di assicurarne limparzialita ae |
trasparenza.

4. 1l diritto di accesso si esercita con riferimeniodacumenti amministrativi materialmente esisteaiti
momento della richiesta e detenuti alla stessa datBAmministrazione, competente a formare ['atto
conclusivo o a detenerlo stabilmente. L’Amminisibaz non € tenuta ad elaborare dati in suo possdsso
fine di soddisfare le richieste di accesso.

5. Nel caso di pareri o di atti detenuti non stabilteetial Comune, comungque necessari all'esercizie del
sue funzioni, ma adottati da altri enti, la poda#idi esercitare il diritto di accesso & suboatinal nulla-
osta dell’ente che li ha emanati.

ARTICOLO 20 — SOGGETTI CONTROINTERESSATI

1. Sono controinteressati alla domanda di accesso adijliamministrativi tutti i soggetti che, ai sensi
dell'articolo 22 comma 1 lett. c) della L. 241/199Adividuati o facilmente individuabili, dall’'esario
dell'accesso vedrebbero compromesso il loro didtta riservatezza.

2. Qualora siano individuati soggetti controintereissatelazione al documento per cui e richiestodesso

o agli atti connessi, I'ufficio procedente comuniceo copia della domanda d’accesso agli atti, con
raccomandata con avviso di ricevimento via PEC.

3. | controinteressati possono presentare una motbygiasizione, anche per via telematica, alla rsthili
accesso, entro dieci giorni dal ricevimento detlmmanicazione.

4. L’Amministrazione, dopo aver accertato la riceziatedla comunicazione di cui al comma 1 decorso |l
termine di dieci giorni, assume la decisione inrmedlla richiesta.

5. A decorrere dalla comunicazione ai controinterésslattermine di trenta giorni per concludere il
procedimento rimane sospeso fino all’eventuale sgzpme degli stessi.

ARTICOLO 21 — ESCLUSIONI E LIMITAZIONI

1. Il diritto di accesso agli atti amministrativegcluso:

a) peridocumenti coperti da segreto di Stateieasi di segreto o di divieto di divulgazione resgamente
previsti dalla legge, da regolamento governatidalée pubbliche amministrazioni;

b) nei procedimenti tributari, per i quali restdaame le particolari norme che li regolano;

c) nei confronti dellattivitd della pubblica ammstrazione diretta allemanazione di atti normativ
amministrativi generali, di pianificazione e di grammazione, per i quali restano ferme le particolarme
che ne regolano la formazione;

d) nei procedimenti selettivi, nei confronti deicdmenti amministrativi contenenti informazionicdirattere
psicoattitudinale relativi a terzi.



2. L'accesso ai documenti amministrativi non pud esgergato qualora sia sufficiente fare ricorso al
differimento.

3. Deve essere garantito ai richiedenti 'accesso@umenti amministrativi la cui conoscenza sia nemes
per curare o per difendere i loro interessi giaridi

Nel caso di documenti contenenti dati sensibiliigdigiari, 'accesso € consentito nei limiti in csia
strettamente indispensabile. Quando I'accesso coacdati idonei a rivelare lo stato di salute ovia
sessuale, il trattamento € consentito se la sinazgiuridicamente rilevante che si intende tueelzon la
richiesta di accesso ai documenti amministratidi #gango almeno pari ai diritti dell'interessatayero
consiste in un diritto della personalita o in umaadiritto o liberta fondamentale e inviolabile.

ARTICOLO 22 — DOMANDA DI ACCESSO AGLI ATTI AMMINISTRATIVI

1. La domanda di accesso agli atti amministrativi bligatoriamente motivata, pena l'inammissibilita, e
identifica i documenti richiesti.

2. L’Amministrazione mette a disposizione apposita oiistica per la procedura di accesso formale.

3. Non sono ammissibili domande di accesso preordiaateun controllo generalizzato dell’operato
dell’ente.

4. La domanda puo essere trasmessa anche per viatelemd é indirizzata all’ufficio che detiene tida
le informazioni e i documenti. L'ufficio la inoltrger conoscenza, al Responsabile della prevenzielte
corruzione e della trasparenza.

5. Il diritto di accesso si esercita mediante esamesg@zione di copia dei documenti amministrativi.

6. L'esame dei documenti & gratuito. Il rilascio dpieoé subordinato al rimborso del costo di riprodoe
(per copie cartacee o altri strumenti, quali adrgse CD, chiavette USB, ecc.) e dei diritti di nica e
visura, stabiliti con deliberazione della Giuntan@male.

7. La copia pu0 essere autenticata nel rispetto defjante normativa fiscale, o non autenticata con
I'obbligo di utilizzarla esclusivamente per gli tger i quali non & previsto 'adempimento delktigo
fiscale, sotto la responsabilita del richiedente.

8. Non é pertanto dovuta I'imposta di bollo sulla regia di accesso e sulla copia informe rilasciataa
restando l'assoggettabilita al bollo della copiafoome, ai sensi della vigente legislazione in mateli
imposta di bollo.

9. FE’ fatta salva la gratuita prevista per legge debpie di atti ai consiglieri comunali nell’esericiziel
loro mandato.

10. I dipendenti comunali devono mantenere il segraitfidio. Non possono trasmettere a chi non ne abbi
diritto, informazioni riguardanti provvedimenti ¢gtisamministrativi, in corso o conclusi, ovvero iza¢ al di
fuori delle ipotesi e delle modalita previste dal@me sul diritto d’accesso.

11. Nellambito delle rispettive attribuzioni i dipenake preposti rilasciano copie ed estratti di atti e
documenti di ufficio nei casi non vietati dall’ondimento.

12. Il procedimento deve concludersi entro trenta gjgreferibilmente con un provvedimento motivaté de
responsabile dell'ufficio che detiene i dati, ldommazioni e i documenti. In caso di silenzio, dscoil
termine di trenta giorni la domanda e respinta.

ARTICOLO 23 — ACCESSO INFORMALE

1. Qualora, in base alla natura del documento richjesin risulti I'esistenza di controinteressatdiiitto

di accesso pud essere esercitato in via informal@iante richiesta, anche verbale, all'ufficio clediahe il
documento.

2. |l richiedente deve indicare gli estremi del docutoerichiesto, oppure elementi che ne consentano
l'individuazione, e comprovare linteresse connesboggetto della richiesta, dimostrare la propdentita

e, ove occorra, i propri poteri di rappresentarelasdggetto interessato.

3. La richiesta, esaminata immediatamente e senzaafib&n & accolta mediante indicazione del
provvedimento contenente le notizie, esibizione dielumento, estrazione di copie, ovvero altra nitdal
idonea.

4. La richiesta, ove provenga da una pubblica ammaziine, € presentata dal titolare dell'ufficio
interessato o dal responsabile del procedimentoiaistnativo ed € trattata ai sensi dell'articolg 28mma

5, della legge 241/1990.

5. Qualora I'ufficio, in base al contenuto del documeenchiesto, riscontri I'esistenza di controinteyati,
invita il richiedente a presentare domanda forrdabcesso.



6. Ove la richiesta non sia immediatamente accoglipégché il fascicolo contenente i documenti ristiie

e depositato presso altri uffici, il richiedentedpessere invitato a recarsi presso I'ufficio initdibcumento

e depositato, che provvede ad assolvere la riehiesvero sara invitato a ripresentarsi.

7. Il Responsabile del procedimento provvede a compiégposita scheda controfirmata dal richiedente,
attestante I'esercizio del diritto di accesso. @ajella scheda dovra essere allegata al fascioolecente il
documento esibito.

8. Tutti gli atti pubblici o comunque assoggettatiudbplicita obbligatoria, sono acquisibili dagli iréesati
mediante accesso informale.

ARTICOLO 24 — ACCESSO FORMALE
1. In tutti i casi in cui l'accoglimento immediatiella richiesta in via informale non risulta podsilper la
necessita di accertare la legittimazione del riddiee, verificare la sua identita, i suoi potepp@sentativi,
la sussistenza dellinteresse all'accesso allgustrelella documentazione e delle informazioni terni
l'accessibilita del documento o I'esistenza di ominteressati, il richiedente & invitato a formadire la
richiesta di accesso.
2. Della richiesta di accesso I'ufficio rilasciaevuta.
3. Fermo restando quanto previsto dal precedentameol, il richiedente pud sempre formalizzare la
richiesta di accesso.
4. |l diritto di accesso pu0 essere esercitatazaéihdo la modulistica predisposta dall’ Amministosz o
anche mediante l'invio, a mezzo raccomandata, ipetelematica, della richiesta contenente i dativisti
dalla richiesta di accesso.
5. Nella richiesta di accesso sono indicati:
a) il cognome, il nome, il luogo e data di nascitsidenza, telefono, telefax, e-mail del richiedgnte
b) gli estremi del documento di identificazione o lehiarazione di conoscenza da parte di un
componente dell'ufficio;
c) la posizione di rappresentante legale, procuratamgtore, delegato con l'indicazione del titold da
guale derivano tali funzioni;
d) gli estremi del documento oggetto della richiestayero gli elementi che ne consentano
I'individuazione;
e) la specificazione e, ove occorra, la comprova,ididresse connesso all’oggetto della richiesta.
6. Le richieste sono trasmesse immediatamentesgddReabile del procedimento dell'Ufficio competente
7. Quando la richiesta di accesso viene inoltrataeazo posta o da soggetto diverso dal sottos@;tto
'obbligo dell'interessato di far constare la priapidentitd personale e, ove occorra, dei proptefpo
rappresentativi € rispettato anche quando la sthieontenga una firma non autenticata del soggetto
legittimato a richiedere I'accesso, purché l'istasia accompagnata dalla semplice fotocopia delrdento
di riconoscimento del richiedente, in corso di aidi.
8. Non si configurano limiti temporali, nel sensal darattere remoto della documentazione richiégia
puo risalire ad epoca anteriore all’entrata in wégdella legge n. 241/1990), all’'esercizio del tthiridi
accesso.
9. La richiesta formale presentata ad Amministmazidiversa da quella nei cui confronti va esemitht
diritto di accesso e dalla stessa immediatameatenessa a quella competente. Di tale trasmissialatae
comunicazione all'interessato.
10. Il procedimento di accesso deve concluderstarehine di trenta giorni decorrenti dalla preseiutae
della richiesta o dalla ricezione della stessa.
11.0ve la richiesta sia irregolare o incomplefaniministrazione, entro dieci giorni, ne da comuaioae al
richiedente con raccomandata con avviso di ricentm@vvero con altro mezzo idoneo a comprovarne la
ricezione. In tale caso, il termine del procedimemtomincia a decorrere dalla presentazione dihdesta
corretta.

ARTICOLO 25 — RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

1. Il responsabile del procedimento di accesso &€ BpBmesabile del Servizio, il funzionario preposto
all'unitd organizzativa o altro dipendente addedtibunita organizzativa, competente a formare |l
documento o a detenerlo stabilmente.

2. Quanto previsto al comma 1 trova applicazione apehngli atti infraprocedimentali.



3. Il Responsabile dell'archivio storico e responsaldel procedimento di accesso quando gli atti ed i
documenti son depositati nell’archivio storico.

4. Per gli atti e documenti depositati nell’archiviorente il cui procedimento & concluso, la verifiz
diritto di accesso e valutata dal Servizio comptetehe ha formato I'atto.

ARTICOLO 26 — ACCOGLIMENTO DELLA RICHIESTA DI ACCESO
1. In caso di accoglimento della richiesta di asce®rmale, il Responsabile del procedimento ne da
comunicazione al richiedente, ove possibile e@iazione alla tipologia degli atti, immediatamente.
2. La comunicazione contiene:

a) lindicazione dell'Ufficio, completa della sedeggso cui rivolgersi;

b) lindicazione di un congruo periodo di tempo, naipeyiore a 15 giorni, per prendere visione dei

documenti e per ottenerne copia.

3. L'accoglimento della richiesta di accesso adiacumento comporta anche la facolta di accessabgli
documenti nello stesso richiamato e appartenentiealesimo procedimento, fatte salve le ecceziokdgtje
e di regolamento.
4. L'esame dei documenti avviene presso l'uffioitidato nell'atto di accoglimento della richiestalle ore
di ufficio e alla presenza, ove necessario, digrake addetto.
5. Fatta salva comunque l'applicazione delle ngoemali, € vietato asportare i documenti dal luggauii
sono dati in visione, alterarli o deteriorarli inaisiasi modo.
6. L'esame dei documenti e effettuato dal richitelem da persona da lui incaricata, con l'eventuale
accompagnamento di altre persone di cui devonaeespecificate le generalita in calce alla ricldest
7. L'interessato puo prendere appunti e trascriireteitto o in parte il contenuto del documentoneteé
ottenere copia dell'atto con il pagamento dei aligiproduzione.
8. La decorrenza del termine fissato per la visidnelocumenti amministrativi lascia impregiudicato
diritto di ripresentare Il'istanza di accesso.
9. In caso di istanza di accesso ad un documentoirastrativo che sia gia stato oggetto di pubblicae,
qualora la copia della pubblicazione equivalga ellqudel documento richiesto, I’Amministrazione puo
limitarsi ad indicare gli estremi della pubblicazé
10. E’ possibile la trasmissione degli atti amntirgigvi anche per via telematica.
11. L’Amministrazione si assume l'onere di trasmedt i documenti amministrativi al domicilio
dell'interessato che ne faccia richiesta, previoborso delle spese di spedizione in misura nonrgupeal
costo vivo del mezzo utilizzato. Al richiedente npno essere trasmesso l'originale del documento, ma
soltanto la sua copia.

ARTICOLO 27 — NON ACCOGLIMENTO DELLA RICHIESTA DI A&ACESSO (RIFIUTO,
LIMITAZIONE, DIFFERIMENTO)

1. |1l rifiuto, la limitazione o il differimento dellecesso agli atti formale sono motivati, con rifegmto
specifico alla normativa vigente e, in particolake categorie di cui all'articolo 24 della leg2y1/1990, ed
alle circostanze di fatto per cui la richiesta poid essere accolta cosi come proposta.

2. |l differimento dell'accesso € disposto se e sidffite per assicurare una temporanea tutela aglieissi

di cui allarticolo 24, comma 6, della legge 24PQ9 o per salvaguardare specifiche esigenze
dell'amministrazione, specie nella fase prepamatdei provvedimenti, in relazione a documenti la cu
conoscenza possa compromettere il buon andameb&zidee amministrativa.

3. Il provvedimento che dispone il differimento deltesso ne indica la durata.

4. Nel caso in cui I'esclusione dall'accesso riguamlo una parte dei contenuti di un documento, passo
essere esibite o rilasciate copie parziali delbsst. Le pagine o le parti omesse devono essecated

5. L’Amministrazione non & obbligata a motivare in mapecifico il diniego di accesso a quegli atti che
una norma ha preventivamente escluso dall'accessendo sufficiente il mero rinvio alla norma sess

ARTICOLO 28 — TUTELE E RICORSI
1. Interessati e controinteressati all’accesso adii amnministrativi dispongono delle tutele previste
dall'articolo 25 comma 4 della legge 241/1990.

ARTICOLO 29 — CASI PARTICOLARI
Per quanto riguarda il diritto di accesso in matennbientale, in materia di affidamento e di esengzdi
contratti pubblici occorre fare riferimento allaegffica normativa in vigore.



Altri casi particolari:

1. Atti di diritto privato

Sono soggette all’accesso tutte le tipologie avigatdel’Amministrazione, e quindi anche gli atti
disciplinati dal diritto privato in quanto gli s&sientrano nell'attivita di Amministrazione inrss stretto
degli interessi della collettivita.

2. Atti interni — Atti non ancora perfezionati
a) Gli atti destinati ad avere una efficacia merata interna nei rapporti tra uffici ed organi
dellAmministrazione anche quando si tratti di apfuinterni utilizzati ai fini dell'attivita
amministrativa, sono assoggettabili alla disciplieli’accesso, a prescindere dal fatto che glisstes
siano stati 0 meno correttamente ultimati ai fieli'dttivita con rilevanza esterna.
b) Il diritto di accesso non € ammesso per glinath ancora perfezionati.

3. Atti relativi a giudizi, valutazioni o situaziopersonali
I documenti che recano giudizi, valutazioni o stioai personali sono sottratti all'accesso limitatnte alla
parte in cui contengono dati riservati ai sendied@lente normativa sulla protezione dei dati ppé&di.

4. Atti relativi a sussidi, provvidenze e beneficbnomici
a) | documenti riguardanti la concessione di glispirovvidenze e benefici economici sono sottratti
all’'accesso limitatamente alle parti che contengdetoriservati.
b) Di norma agli atti che hanno per oggetto I'exzigne di pubblico denaro deve essere garantita
adeguata pubblicita.

5. Atti riguardanti segnalazioni, atti o esposti@tivati, di organizzazioni sindacali e di categom altre
associazioni

I documenti concernenti segnalazioni, atti o espdisprivati, di organizzazioni sindacali e di cgteia o

altre associazioni non sono accessibili fino a goamn sia conclusa la relativa fase istruttorieglgra non

sia possibile soddisfare prima l'istanza di accessmmza impedire o gravemente ostacolare lo svotgione

dell’azione amministrativa.

6. Atti relativi al rapporto di lavoro
E accessibile la seguente documentazione tenuto doguanto stabilito dall’articolo 25:

- atti di organizzazione,;

- cartellini marcatempo;

- atti preordinati al trattamento normativo, econareadi quiescenza del personale;

- dati anagrafici, congedi, aspettative, diritto adknidio, sciopero, permessi sindacali, retribuzione
indennita assegni, trattenute;

- fascicolo personale (con esclusione di documenpiedo dal segreto o sottratti all’accesso o
rivelatori di notizie strettamente personali quali pignoramento presso terzi o la cessione di una
guota della retribuzione); I’Amministrazione devawnicare all'interessato la richiesta avanzata da
terzi di consultare il suo fascicolo personaleaanio del procedimento amministrativo destinato a
produrre effetti diretti nei suoi confronti;

- documenti attinenti a procedimenti penali e disogi, ad accertamenti ed inchieste di natura
ispettiva, con esclusione delle parti relative #idiga istruttorie.

7. Comunicazione di notizie di reato all'autoritaudiziaria

E accessibile la documentazione relativa a preziem@ di denunce, esposti e verbali di violazione,
irregolarita o infrazioni soggette a comunicaziahenotizie di reato all’autorita giudiziaria, meatsono
sottratte al diritto di accesso le note informatpaste a base del deferimento di un cittadino wibeta
giudiziaria o comunque poste a base di un rapgbmolizia giudiziaria.

8. Verbali di accertamento di violazione al Codala strada
L'’Amministrazione, anche se non ha competenza iteri@adi ricorsi contro il verbale, deve consentae
chi ne ha titolo, I'accesso agli atti, in quantécaita che ha formato gli atti medesimi.

9. Concorsi



a) Differimento: non & ammissibile il differimentindifferenziato dell'accesso agli elaborati
concorsuali, fino al termine del relativo procedimte in quanto lo stesso pud essere disposto di
volta in volta ove I'accoglimento dell'istanza dccesso sia di impedimento o grave ostacolo
all'azione amministrativa.

b) Elaborati degli altri concorrenti: il concortenpartecipante ad un concorso e legittimato adeave
visura degli elaborati dei concorrenti risultatoieki e dai giudizi espressi dalla commissione sui
medesimi. Gli stessi hanno diritto a conoscereihitilio o la residenza e I'ufficio di appartenenza
dei vincitori del medesimo concorso, al fine di bt chiamare quali controinteressati
all'instaurando contenzioso.

ARTICOLO 30 — DIRITTO DI ACCESSO E TUTELA DELLA REBSRVATEZZA

1. Per i documenti contenenti dati sensibili e Giiadi, 'accesso € ammesso nei limiti in cui di@egamente
indispensabile.

2. In caso di dati idonei a rivelare lo stato diuta e la vita sessuale, il trattamento € consers la
situazione giuridicamente rilevante che si intertdeelare con la richiesta di accesso a documenti
amministrativi € di rango almeno pari ai dirittilldeteressato, ovvero consiste in un diritto dglkersonalita
0 in un altro diritto o liberta fondamentale inabille.

3. L’Amministrazione, comunque, valuta che lintsse o il diritto per il quale linteressato esexcit
I'accesso sia di peso pari o superiore alla tuteléa riservatezza del documento richiesto, in tutasi in
cui si presume che l'accesso possa recare pregiudizelazione ai documenti esclusi dall’accesisseasi
del precedente articolo 25.

ARTICOLO 31 - INIZATIVE VOLTE AD AGEVOLARE IL RAPPORTO FRA PUBBLICA
AMMINISTRAZIONE E CITTADINO

1. Gli uffici pubblici accessibili ai cittadini sanno dotati di moduli sui quali gli interessati jaoino
formulare eventuali rilievi critici circa le modtdie i tempi di erogazione dei servizi richiesti.

2. | moduli debitamente firmati, saranno successese inoltrati ai responsabili dei servizi compéteche
provvederanno ad effettuare gli adeguati accertimiencui risultanze saranno comunicate entrotéren
giorni dal ricevimento dei moduli.

ARTICOLO 32 — CONSIGLIERI COMUNALI

1. | Consiglieri comunali hanno diritto di ottenetagli uffici del Comune, nonché dalle istituzioagiende
ed enti dallo stesso dipendenti, tutte le notizie aformazioni in loro possesso, utili all'espieiento del
proprio mandato. Essi sono tenuti al segreto r&ifmavisti dalla legge.

2. | Consiglieri comunali hanno diritto di accessgi atti dell’ Amministrazione comunale ed ai doanti
amministrativi formati dal’Amministrazione o daltessa stabilmente detenuti.

3. | Consiglieri comunali hanno diritto di ottenerepie degli atti e dei documenti necessari peet&zio
del mandato elettivo.

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

a) per l'accesso alle informazioni e la visione degii e documenti amministrativi, mediante richiesta
formulata al Segretario comunale od al responsatgleservizio che dispone delle informazioni e
notizie;

b) per il rilascio di copie degli atti e documenti amistrativi, mediante formale richiesta motivata
presentata per scritto al Segretario comunaleresplonsabile del servizio competente. Le richieste
devono precisare i singoli atti e documenti deiligilaConsigliere specificatamente richiede di
prendere visione o di ottenere copia;

c) e escluso il rilascio di copie di piani urbanistiprogetti od altri elaborati tecnici, qualora la
riproduzione richieda costi elevati ed impegnovalgte di tempo per i dipendenti addetti. Il
Consigliere pud, comunque ottenere estratti detylpeedetti, riferiti a parti limitate degli stasdei
quali motiva la necessita per I'esercizio del maoddettivo;

5. 1 Consiglieri esercitano il diritto di accesgygi atti e alle informazioni senza addebito di spes

6. | Consiglieri possono visionare dati sensibilideroga alle norme generali sulla privacy, ferestando
'obbligo del segreto. Qualora il consigliere coralen azioni la richiesta di accesso ai documenti
amministrativi non sulla base della normativa splecidi cui al D. Lgs. 18 agosto 2000, n. 267, ma
invocando quella generale sull'accesso di cui #igge n. 241/1990, € necessaria la titolaritd di un
posizione giuridicamente tutelata (interesse atu@increto, personale e diretto).



7. La richiesta di accesso dei Consiglieri € negatndo sia genericamente formulata perché indidza
controlli generali di tutta I'attivita dell’ Amminisazione per un determinato arco di tempo.

ARTICOLO 33 — ABROGAZIONE DI NORME — RINVIO — ENTRPA IN VIGORE

1. Sono abrogate tutte le disposizioni regolamentacontrasto con quelle del presente regolamento.

2. Per quanto non previsto nel presente regolameni@rio applicazione le disposizioni di leggi e di
regolamenti vigenti in materia.

3. Il presente regolamento entra in vigore il giormocui diviene esecutiva la relativa deliberaziome d
approvazione.

4. |l presente regolamento viene pubblicato, altmdisito internet di questo Comune.



