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Capo I - I Diritti di Accesso
Art. 1 - Disciplina legislativa

1. I principi affermati e le disposizioni previste dalle leggi 8 giugno 1990,
n. 142. 7 agosto 1990, n. 241 e dallo statuto sono aruate secondo quanto
dispone il presente regolamento. garantendo la trasparenza e I'imparzialita
dell'azione amministrativa del
Comune ed assicurando il diritto di accesso dei cittadini e dei soggett
interessati alle informazioni. agli atti ed ai documenti amministrativi in
possesso dell’ Amministrazione.

2. 1l regolamento definisce le modalita che assicurano 'esercizio dei diritt di
accesso, tenuto conto di quanto dispongono le leggi di cui al primo comma,
il D.P.R. 27 giugno 1992, n. 352, l'art. 12 del D.Lgs. 3 febbraio 1993, nn. 29
e la direttiva del Presidente del Consiglio dei Ministri 11 ottobre 1994.

3. 1l regolamento disciplina il divieto temporaneo di esibizione degli attt
riservati di cui all'art. 7 della legge 8 giugno 1990, n. 142, 1 casi di
esclusione dall'accesso di cui all'art. 24 della legge 7 agosto 1990, n. 241
recepita dalla L.R. 10/91. e dispone l'applicazione da parte dell'ente delle
norme per la tutela dei dati personali stabilite dalla legge 31 dicembre 1996,
n. 673 e successive modificaziont.

Capo I - I Diritti di Accesso
Art. 2 - Soggetti dei diritti di accesso alle informazioni ed agli
atti dell' Amministrazione comunale

1. T diritto di accesso dei cittadini agli atti dell’ Amministrazione comunale
assicurato in conformita a quanto dispone l'art. 7 della legge 8 giugno 1990.
n. 142, secondo il quale tutti gli atti dell’ Amministrazione comunale sonc
pubblici ad eccezione di quelli riservati per espressa indicazione di legge o
per divieto di esibizione disposto dal Sindaco. per i motivi e con 1 limt
indicati negli articoll successivi .

2. T diritto di accesso alle informazioni ed agli atti dell’ Amministrazione
comunale ¢ assicurato:

2) a tutti i cittadini dotati della capacita di agire secondo l'art. 2 del C.C.:

b) ai Consiglieri comunali. agli organi delle circoscrizioni, ai Revisort det
Conti ed agli altri soggetti ai quali il diritto di accesso ¢ stabilito da nerms
special; :
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¢) ai rappresentanti delle:

libere forme associative e degli organismi di partecipazione della
popolazione. che hanno sede nel Comune. che concorrono
. all'amministrazione locale e svolgono nel territorio comunale attivita sociale.
AT culturale e di promozione dello sviluppo d'interesse generale; v
3 . organizzazioni di volontariato iscritte nei registri di cui all' art. 6 della
‘ legge 11 agosto 1991, n. 266: .

associazioni di protezione ambientale riconosciute ai sensi dell’ art. 18
della legge 8 luglio 1986, n. 349;

persone giuridiche, pubbliche e private. che hanno sede o centro di
attivita nel territorio comunale;
d) alle pubbliche amministrazioni per l'esercizio delle funzioni alle stesse
attribuite dall'ordinamento.

Capo I - I Diritti di Accesso
Art. 3 - Soggetti del diritto di accesso ai documenti
amministrativi

1. 1l diritto di accesso ai documenti amministrativi & esercitato, nei confronti
del Comune e dei soggetti istituzionali. aziende speciali, concessionart che
gestiscono servizi pubblici comunali, da chiunque vi abbia un mteresse
personale e concreto per la tutela di situazioni giuridicamente rilevantz, mn
conformita a quanto dispone l'art. 22 della legge 7 agosto 1990, n. 241 il cui
secondo comma stabilisce gli atti che sono considerati documenti
ammuinistrativi.

2. Tl diritto di accesso & esercitato, per gli atti del procedimento e nel corso
di esso. nei confronti del responsabile dello stesso e del soggetto competente
ad adottare il provvedimento conclusivo ed a detenerlo stabilmente.

3. 11 diritto di visione degli atti del procedimento. stabilito dall’ art. 10 della
legge 7 agosto 1990, n. 241 recepito dallaL R. 10/91 ¢ inoltre esercitato da
coloro nei confronti dei quali il provvedimento finale ¢ destinato a produrre
effetti ed a turti gli altri che intervengono ai sensi degli artt. 7 e 9 della stessa
legge, nella forma pit idonea per garantire la loro partecipazione
consapevole al procedimento.
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Capo II - Ordinamento del Servizio
Art. 4 - Organizzazione

1. L'esercizio dei diritti di accesso € assicurato con procedure essenziall,
semplificate, prevalentemente informali, formalizzate solo nei casi in cui €10
risulti indispensabile, secondo quanto € previsto dai successivi articoli, da
espletarsi in ogni caso in tempt brevi, secondo criteri di economicita e di
efficienza. nell'interesse dei richiedenti.

2. I'esercizio dei diritti di accesso viene esercitato:

a) presso 'Ufficio per le relazioni con il pubblico, per le funzion: previste
dall'art. 3;

b) presso le Unita organizzative comunali, per la visione e l'estrazione di
copie di atti e documenti dei quali I'ufficio suddetto non ¢ dotato o che sono
pertinenti a procedimentl amministrativi in corso od a provvedimenti
adottati a conclusione degli stessL.

3. Per i fini di cui al presente regolamento costituiscono unita organizzative
gli uffici. i servizi e le altre strutture operative previste dall'organizzazione
comunale.

4 Nell'ammissione all'esercizio dei diritti di accesso stabiliti dalla legge st
osservano le disposizioni per la tutela delle persone e di altri soggetti rispetto
al trattamento dei dati personali effettuati da enti pubblici, di cu alla legge

“i..i 31 dicembre 1996, n. 675 e successive modifiche e integrazioni .

5 Per la visione e l'estrazione di copie degli atti conservati negli archivi
dell'ente si osservano le disposizioni di cui agli articoli 77 e 78 della legge 2
ottobre 1911, n. 1163 ed agli artt. 21, 22 e 30 del D.P.R. 30 settembre 1963.
n 1409 e secondo le modalita previste nel regolamento dell’Archivio
Storico del Comune.

Capo II - Ordinamento del Servizio
Art. 5 - L'Ufficio per le relazioni con il pubblico

1. Nell'ambito dell'unita organizzativa di Segreteria. & istituito I'Ulficio per
le relazioni con il pubblico. per l'esercizio delle funzioni previste dafl'art. 12
del D.Lgs. 3 febbraio 1993. n. 29 e della direttiva della Presidenza del
Consiglio dei Ministri 11 ottobre [994.
L'Ufficio provvede: ‘

all'informazione relativa. in generale. all'attivita svolta dal Comure.
dalle istituzioni. dalle aziende speciali ¢ da altri soggetti che esercitano
funzioni e gestiscono servizi di competenza comunale:
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alla consultazione da parte di chiunque ne faccia richiesta, di
pubblicazioni ufficiali delle quali I'Ufficio ¢ dotato 0 che lo stesso ¢ in grado
di reperire nell'ambito del Comune; '

o dare visione di atti detenuti dall'ufficio 0 dei quali lo stesso possa
acquisire la disponibilita mediante collegamento con lunita organizzativa
che ne dispone, con esclusione :

- degli atti e documentt amministrativi la cui esibizione di copie € di
pertinenza del responsabile dell'accesso dell'unita organizzativa che, per
competenza, li detiene :

- dei documenti relativi a procedimenti amministrativi m corso o
conclusi, la cui esibizione ed estrazione di copie ¢ di competenza del
responsabile del procedimento.

2. 11 diritto di accesso & esercitato presso I'Ufficio per 1 rapporti con il
pubblico in via informale, mediante richiesta, anche verbale, delle
informazioni, della visione e di copie degli att1 dell' Ammunistrazione. Per
l'accesso ai documenti amministrativi I'interessato deve indicarne gli estremi
che ne consentano lindividuazione, precisare € comprovare I'interesse
connesso all'oggetto della richiesta e far constare la propria identita e, ove
occorra, 1 propri poteri di rappresentanza.

3. La richiesta é esaminata immediatamente € senza formalita e, salvo 1 casi
di esclusione dall'accesso previsti dal presente regolamento, accolta con le
seguenti modalita ¢ termini:

- direttamente entro il secondo giorno lavorativo successivo a quello
della richiesta, per le informazioni n possesso dell'Ufficio od acquisibili per
via telefonica dalle unita organizzative e dagli altri soggetti competenti;

- direttamente, non oltre il quinto giorno lavorativo successivo alla
richiesta, per le richieste che comportano acquisizione di documentazioni,
accertamenti dello stesso delle procedure, studio di particolari
problematiche.

4. Per il rilascio di copie di atti ¢ documenti:

a) non autenticate. & dovuto il rimborso-spese secondo la tariffa stabilita con
determinazione sindacale;

b) autenticate, sono dovute l'imposta di bollo. salvo 1 casi di esenzione
previsti dalla legge. ed 1l rimborso spese di cui alla lettera a):

¢) il rimborso spese ¢ dovuto - 0 maggiorato - per lonere relativo alla
trasmissione per telefax. secondo la tariffa stabilita con la deliberazione
suddetta:

d) le somme dovute vanno corrisposte dall'interessato non oltre il momento
del ritiro della copia e sono interamente di pertinenza del Comune.

5. Le richieste di accesso sono registrate nell'apposito protocollo dell'utficio
contenente i dati soggettivi, oggettivi e cronologict delle richieste.
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6. Salvo che il fatto non costituisca reato. il funzionario che non adempie
al rilascio di quanto richiesto nei termini previsti dal regolamento ¢
soggetto alle sanzioni previste dal regolamento disciplinare. -

v

Capo II - Ordinamento del Servizio
Art. 6 - Le unita organijzzative

1. Per le informazioni. la visione e l'estrazione di copie e documenti che
costituiscono dotazione delle unita organizzative comunali e non possono
essere acquisite dall'Ufficio UR.P. , il diritto di accesso & esercitato presso
le unita competenti.

2. II procedimento di accesso presso ciascuna unita organizzativa €
attribuito:

a) al responsabile dell'accesso per tutte le informazioni, atti e documenti che
l'unita detiene, esclusi quelli di cui alla lettera b):

b) al responsabile del procedimento amministrativo in corso o concluso con
I'adozione del provvedimento, che detiene i documenti allo stesso relativi.

3. II responsabile che ha iniziato il procedimento di accesso. quando non
dispone di una parte dei documenti, deve richiederli in via breve all'unita
che ne ¢ in possesso la quale é tenuta a dare immediato esito alla richiesta.
L'unita richiesta invia a quella titolare del procedimento copie conformi
degli originali in suo possesso, che vengono utilizzate per la visione dei
richiedenti e, ove richiesto. agli stessi rilasciate previa regolarizzazione, se
dovuta, a1 fini dell'imposta di bollo.

4. Le richieste di accesso sono registrate nell'apposito protocollo contenente
1 dati soggettivi. oggettivi e cronologici delle richieste.

Capo II - Ordinamento del Servizio
Art. 7 - I responsabili dell'accesso presso le unita
organizzative

1. I responsabili della direzione delle unita organizzative designano il
dipendente che ha fra 1 suoi compiti quello del procedimento di accesso alle
informazioni, atti e documenti, esclusi quelli di cur al comma 3° La
designazione ¢ effettuata con determinazione formale consegnata
all'interessato ed inviata per conoscenza al Sindaco.

2. Il responsabile del procedimento di accesso:
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a) riceve la richiesta. identifica il richiedente e verifica la sua legittimazione
ad esercitare il diritto, in relazione a quanto previsto dai precedenti articoli 2
e 3 e del successivo comma 3°:

b) decide sulle richieste e dispone l'esercizio del diritto di accesso con le
modalita ed entro i termini previsti dal regolamento; a

¢) provvede allindividuazione degli atti. documenti e dati personali
temporaneamente o permanentemente esclusi dall'accesso e procede, per gli
stessi, a quanto stabilito dall'art. 13:

d) comunica al richiedente, con provvedimento adeguatamente motivato.
l'esclusione o il differimento dell'accesso nei casi previsti dalla legge e dal
regolamento;

3. Compete al responsabile del procedimento ammuinistrativo disporre
l'accesso dei soggetti di cui all'art. 3, alle informazioni e documentazioni
ammunistrative relative ai procedimenti dei quali cura ['istruttoria o
determina il provvedimento conclusivo con le seguenti modalita:

a) riceve la richiesta, identifica il richiedente o verifica la legittimita e la
connessione degli interessi, personali e concreti, per la tutela di situazioni
giuridicamente rilevanti che costituiscono il motivo della richiesta di
accesso;,

b) decide sulla richiesta e dispone ['esercizio del diritto con le modalita e nei
termini fissati dal regolamento:

¢) comunica al richiedente, con provvedimento adeguatamente motivato,
l'esclusione o il differimento dell'accesso nej casi previsti dalla legge e dal
regolamento.

Capo III - Esercizio dei Diritti di Accesso
Art. 8 - Accesso informale

1. Il diritto di accesso alle informazioni ed agli atti dell’ Amministrazione di
cui all'art. 2 & esercitato informalmente mediante richiesta, anche verbale.
fatta all'Ufficio di cui all'art. 5 od all'unita organizzativa competente, di cui
all'art. 6.

2. Il diritto di accesso alle informazioni. agli atti ed ai documenti é esercitato
informalmente secondo le modalita di seguito stabilite.

L'identificazione del richiedente viene effertuata:

a) per conoscenza diretta dello stesso da parte degli addetti all'Ufticio di cui
all'art. 5 o dei responsabili dell'accesso o del procedimento:

b) mediante esibizione di un documento dj identificazione i cui estremi sono
annotati sul protocollo delle richieste di accesso.
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Coloro che presentano richiesta di accesso per conto di enti. persone
giuridiche, associazioni, istituzioni od altri organismi devono dichiarare la
carica ricoperta o la funzione svolta, che legittima |'esercizio del diritto per
conto de1 soggetti rappresentati.
L'interessato deve tndicare: .
c) per le informazioni richieste, “i*rifefireriti in suo possesso relativi alla
legge. regolamento, procedimento amministrativo. atto. del quale intende
conoscere 1 contenuti o lo stato di avanzamento o l'ordine di classificazione:
d) per la visione od estrazione di documenti. gli estremi di quelli oggetto
della richiesta o degli element: che ne consentono I'individuazione e l'unita
organizzativa dalla quale ¢ detenuto;
e) gli eswemi delle pubblicazioni delle quali intende prendere visione od
ottenere copie od estratti.
5. La richiesta viene accolta entro il giorno successivo alla presentazione,
senza formalita, con esclusione di quelle che hanno per oggetto dati, atti e
document: dei quali é vietato temporaneamente o stabilmente l'accesso.
secondo quanto stabilito dal successivo Capo IV:
a) comunicando verbalmente le informazioni richieste o fornendo eventuali
opuscoli, guide d'istruzioni o documenti analoghi predisposti dalle unita
operative competenti;
b) assicurando la consultazione di pubblicaziomi ufficiali m dotazione
all'Ufficio di cui all'art. 5 od alle unita organizzative;
¢) esibendo in visione ai soggetti di cui all'art. 2 gli atti da tale norma
previsti.

I servizi di cui al presente comma sono effettuati senza spese per il
richiedente.
6. La richiesta viene accolta entro 5 giomni dalla presentazione, salvo
quanto stabilito al Capo IV:
a) rilasciando copie estratte dalle pubblicazioni ufficiali in dotazione;
b) estraendo copie degli atti di cui all'art. 2, mediante la loro riproduzione in
forma autenticata, assolvendo all'imposta di bollo nelle forme stabilite dalla
legge, salvo che le stesse non siano destinate ad usi per i quali € prevista
l'esenzione od il pagamento dell'imposta solo in caso d'uso.
E a carico del richiedente il rimborso delle spese per I'effettuazione delie
copie di cui al presente articolo, nell'importo stabilito con 'apposita tariffa
determinata con atto del Sindaco. :
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Capo III - Esercizio dei Diritti di Accesso
Art. 9 - Accesso formale

1. 11 richiedente pud sempre presentare richiesta formale di accesso, della
quale é rilasciata ricevuta. -

2. Larichiesta formale ¢ necessaria:

a) quando il richiedente, compreso fra i soggetti di cui all'art. 3. deve
precisare e comprovare l'interesse personale e concreto. per la tutela di
situazioni giuridicamente rilevanti, per la visione o l'estrazione di copia di
document: amministrativi;

b) quando la stessa ha per oggetto documenti relativi ad un procedimento
amuministrativo in corso od alla istruttoria di un provvedimento gia emesso;
c) ove sorgano dubbi sulla legittimazione del richiedente o sui suoi potert
rappresentativi, per l'accesso ai documenti. I rappresentanti, tutori e curator
di soggetti interessati all'accesso, devono dichiarare la loro condizione ed
indicare gli estrermu del titolo legale dal quale la stessa € comprovata.

3. Le richieste delle pubbliche amministrazioni sono presentate dal titolare

- dell'Ufficio interessato o dal responsabile del procedimento amministrativo

presso lo stesso in corso.

4. La richiesta & accolta mediante l'esibizione del documento, l'estrazione ed
il rilascio di copie ovvero altra modalita idonea.

5. Il termine massimo entro il quale il procedimento formale di accesso deve
concludersi & stabilito 1l 30 giorni. a norma deli'art. 25, comma 4. della
legge 7 agosto 1990, n. 241, recepito dalla L.R. 10/91, decorrenti dalla
presentazione o ricezione della richiesta. La conclusione entro il termine
massimo deve essere motivata da particolari difficolta che l'accoglimento
della richiesta obiettivamente presenta.

6. Nel caso di richiesta uregolare o incompleta 1l responsabile del
procedimento di accesso provvede, entro dieci giorni dalla presentazione. a
darne comunicazione al richiedente con raccomandata A.R. od altro mezzo
idoneo. Il termine del procedimento ricomincia a decorre dal
perfezionamento della richiesta.

7. La comunicazione di accoglimento della richiesta di accesso contiene
l'indicazione dell'ufficio. completa dell'indirizzo. telefono e telefax. presso
cui rivolgersi nonché di un tempo congruo non inferiore a 15 giorm dal
ricevimento, per prendere visione dei documenti od ottenerne copia.
L'accesso ad un documento comporta la facolta del richiedente di accedere
anche agli altr1 documenti nello stesso richiamati ed appartenent al
medesimo procedimento. salvo i divieti di cut alla legge ed al regolamento.
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