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PARTE |

DISPOSIZIONI GENERALI

CAPO | - IL DIRITTO DI ACCESSO

Articolo 1 Fonti e finalita

Il presente regolamento determina, in attuazionle diésposizioni della legge 8 giugno 1990 n.14@lleldisposizioni
della legge 7 agosto 1990 n. 241, del D. P .Rji@gno 1992 n. 352 e dello statuto comunale, leimisrganizzative per
I'esercizio del diritto di accesso ai documenti aimisirativi ed alle informazioni in possesso dettiministrazione e dei
soggetti che gestiscono pubblici servizi, in modogdrantire la trasparenza, I'imparzialita e lalpigita dell’attivita
amministrativa, la partecipazione consapevole ttillitga del comune da parte dei cittadini e la csrenza di ogni
informazione utile allo svolgimento dell'attivitdugidica, economica, sociale, familiare e profesale dei soggetti di
diritto e degli enti di fatto.

CAPO Il - OGGETTO DEL DIRITTO DI ACCESSO

Articolo 2 Definizione di documento amministrativo

1-Costituisce documento amministrativo ogni rapgnészione grafica e cinematografica, elettromagaet di
qgualunque altra specie del contenuto dei documenthe interni, formati dagli organi del comundjiatti di altre
pubbliche amministrazioni o, comunque, di documstabilmente detenuti dall’'ente e dallo stessdzatiti ai fini della
propria attivita amministrativa.

2-Oggetto dell'accesso possono essere: i provvedimeonclusivi del procedimento amministrativo, it
procedimentali, gli atti e documenti versati negedimenti amministrativi a fini istruttori, neniti stabiliti dal presente
regolamento a tutela della privacy degli interasdaaccesso € consentito anche rispetto al prowwedto finale da
sottoporre a controllo, purché l'interessato sieeatito della inefficacia dell’atto.

3-Il diritto di accesso si esercita rispetto a #j@catti o documenti amministrativi € non puo daogo a controlli
generalizzati, né pud essere effettuato a scopdatin

CAPO Il - | SOGGETTI

Articolo 3 | soggetti ed il diritto di accesso ex241/90.

1-In conformita dell’art. 22 della L. n. 241/90diiritto di accesso ai documenti amministrativisereitato da chiunque
abbia un interesse personale e concreto alla cenpaalel documento finale, per la tutela di sitizgiuridicamente

rilevanti.

2-Possono presentare richiesta di accesso: pefisictee e giuridiche, associazioni, comitati, tistioni, portatori di

interessi collettivi o diffusi che dimostrino ladiarita di un interesse alla conoscenza deglidetiprocedimento o del
provvedimento finale per la cura e tutela di utaasiione soggettiva giuridicamente rilevante, arsgheon classificabile
in termini di diritto soggettivo o di interesse iitigno.

Articolo 4 | soggetti ed il diritto di accesso ex142/90.
1-Allo scopo di perseguire una partecipazionettifa alla vita del comune, in conformita all’artdella L. n. 142/90,
possono accedere agli atti amministrativi ed aifermazioni in possesso della amministrazione catein
a) tutti i cittadini residenti nel comune dotatildecapacita di agire;
b) i rappresentanti delle:
- associazioni ed istituzioni registrate pertiata di partecipazione che svolgono nel comune;
- organizzazioni di volontariato iscritte nei istg di cui all'art. 6 della L. n. 266/91;
- associazioni di protezione ambientale riconaecai sensi dell’art. 18 della L. n. 349/86;
- associazioni ed istituzioni di cittadini chenha sede nel comune e che pur non rientrando fefleqauindicate,
svolgono nel territorio comunale attivita ricreativsportiva, sociale, culturale ed economica tdresse generale;
- persone giuridiche pubbliche o private che loasede o centro di attivita nel territorio comunale

Articolo 5 Il diritto di accesso dei consiglierimanali.

1-1 consiglieri comunali hanno diritto di ottenedagli uffici del comune nonché dalle aziende ed datlo stesso
dipendenti, tutte le notizie e le informazioni @xd possesso, utili all’espletamento del proprimdao, secondo quanto
dispongono il quinto comma dell'art.31 della L142/90 e l'art. 24 della L. n. 816/85.



2-1 consiglieri comunali hanno diritto di acces$d, compreso il rilascio di copie, agli atti delifaministrazione di
appartenenza ed ai documenti amministrativi forrdat’amministrazione o dalla stessa stabilmentemgi, ai fini
dell'espletamento del mandato.

3-1 consiglieri esercitano i diritti, previsti ngresente articolo, mediante richiesta ai respotisdbi servizi o al
Segretario Comunale:

a)per l'accesso alle informazione e la visione datlil, mediante richiesta formulata, anche verlgits;

b)per il rilascio di copie degli atti e documenthministrativi, mediante formale richiesta contemetiindicazione
specifica degli atti e documenti richiesti.

4-L’esercizio del diritto previsto nel presentei@to € gratuito, qualora sia finalizzato all'esplmento del proprio
mandato; in ogni altro caso si applichera il dispaiell'art. 7 del presente regolamento.

5-Per il rilascio di copie di piani urbanistici,qgetti e quant'altro comporti un costo ed un impetfoppo elevato per la
sua riproduzione, la giunta comunale pu0 stahilipagamento dei rimborsi per il costo di riprodwzg, che in ogni caso
non possono essere superiori al .20%. dei rimborgiidll'art. 7 del presente regolamento.

6-1 consiglieri comunali sono tenuti al segretocasi stabiliti dalla legge e non possono in nessso utilizzare, per fini
diversi da quelli istituzionali, le informazioni siente dai documenti ed atti conosciuti per lo sieénto del mandato.
7-Le norme stabilite dal presente articolo si aggpio a tutti gli amministratori comunali nonchéeaiisori dei conti.

CAPO IV - ORDINAMENTO DEL SERVIZIO

Articolo 6 Istituzione del servizio

1-L’esercizio del diritto di accesso e assicuratel|’ambito della vigente organizzazione degliiciffcomunali,

direttamente dalle unita organizzative nelle qaalrticolata la struttura del comune.

2-1l servizio, per ogni unita organizzativa e naflibito delle competenze attribuite alla stessaawtdi!l’'ordinamento
comunale, provvede a tutte le procedure relatiVacaksso, alla visione degli atti e dei documemtiministrativi ed al
rilascio di copie degli stessi.

3-Per la visione dei documenti, atti e pubblicazipmd essere allestito un apposito locale; in mapaadi un locale
idoneo, la visione degli atti e documenti deve gedi nell'ufficio del responsabile del servizio.

4-1l segretario comunale definisce la ripartiziaedle competenze inerenti il servizio per 'accesam I'individuazione
dei responsabili del servizio stesso nonché deglhiali sostituti e dei relativi compiti. Eseecaltresi la funzione in
caso di mancanza, impedimento od omissione da gartesponsabile.

Articolo 7 Rimborsi e diritti di segreteria per estione di copia.

1-Con deliberazione della giunta comunale sondlgtalbimborsi dei costi di riproduzione da caspondersi da parte di
chi richiede I'estrazione di copie di atti e docuntie@ella disponibilita dell’amministrazione comuea

2-Tali rimborsi dovranno coprire il costo effettiviel'operazione di riproduzione. | rimborsi stedsivranno essere
riferiti a ciascuna pagina e dovranno prevedererich&zione dell’importo al crescere del numero elglhgine e non
dovranno essere cosi elevati da rendere diffitdecesso. Per il rilascio di copie autenticate awvanoltre, essere
corrisposti i diritti di segreteria.

3-I rimborsi ed i diritti di segreteria si riscuotm mediante I'apposizione di marche segnatasse soliesta presentata
dall'interessato, da parte del responsabile deizdero consegnando le stesse marche in caso dsacdnformale.

Articolo 8 Guida informativa.

1-Pud essere disposta la pubblicazione, in vest@omeica, di una guida amministrativa del comunetamente
'organigramma delle unita organizzative comunddi,loro ubicazione ed i numeri di telefono, i noatimi dei
responsabili del procedimento, I'indicazione delienpetenze di ciascuna struttura. La guida viestgildiita presso gli
uffici ed i servizi comunali, le edicole, le libfered altri centri di affluenza dei cittadini.

Articolo 9 Pubblicazioni nell'albo pretorio.

1-In un locale del palazzo comunale & collocatdisaosizione del pubblico, I'albo pretorio del camey in modo da
garantire la conoscenza e lettura degli atti esggsinsieme la loro conservazione senza possihditalterazioni o
sottrazioni.

2-Tutte le deliberazioni del consiglio e della gasono rese pubbliche, mediante affissione nbialretorio.

3-Le determinazioni dirigenziali e quelle dei resgabili dei servizi sono sottoposte al medesimonegli pubblicita e ai
termini previsti dall’art. 47, L. n. 142/90 perpabblicazione delle deliberazioni del consiglioefia giunta.

4-Le ordinanze del sindaco, gli avvisi di convocag dei consigli, gli avvisi di gara, i risultatelte gare, i bandi di
concorso, gli avvisi di rilascio di concessioneligi, gli elenchi mensili dei rapporti di polizgiudiziaria in materia di
violazione edilizia, I'albo dei beneficiari di predenze economiche e tutti gli atti che per normidedge o di
regolamento devono essere pubblicati ufficialmesuap affissi all'albo pretorio per il tempo stéildalle disposizioni
suindicate.



5-Una determinata sezione dell'albo € riserva&@ pilibblicazioni di matrimonio.

PARTE Il

DISPOSIZIONI IN MATERIA DI RESPONSABILE DEL
PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO
E TERMINI PROCEDIMENTALI

CAPO |

Articolo 10 Fonti e finalita
1-Le disposizioni che seguono sono adottate ificconta ed in attuazione degli artt. 2 Il c. e elld L. n. 241/90, al fine
di garantire I'efficacia e la trasparenza dell\atd amministrativa.

CAPO Il - L'UNITA’ ORGANIZZATIVA

Articolo 11 Definizione dell’'unita organizzativa.

1-Lindividuazione dell'unita organizzativa respaiile & operata dal segretario comunale nell’'amdégli uffici
comunali.

2-Per ciascun tipo di procedimento € individuatslg responsabile, una unita organizzativa interna.

3-Per i procedimenti per i quali non e stata irdliita I'unita organizzativa responsabile ai seesicdmma 2° del
presente articolo, la responsabilitd spetta alumiompetente a svolgere I'iter istruttorio, ai Siedell’ordinamento
interno degli uffici, fatto salvo il disposto dedguente art. 12.

Articolo 12 Individuazione dell’'unita organizzativa

1-E’ individuata quale responsabile una unica unpitganizzativa per l'intero procedimento, ancheilsmedesimo
comprende fasi di competenza di strutture diverse.

2-Quando il procedimento amministrativo & gestioddie o piu uffici, I'unita responsabile della fasiiale risponde
dell'iter procedimentale e dell’'accesso ai relasiti, provvedendo altresi al compimento delle mbenze istruttorie.
3-Ultimato liter procedimentale istruttorio, I'u@d organizzativa competente ad adottare il provwedio finale
acquisisce gli atti ed assume la responsabilitfpaeledimento.

4-In tali casi, il responsabile dell’'unita orgaratiza, inizialmente competente, deve comunicareiaigressati le unita
organizzative che intervengono successivamente

Articolo 13 Responsabile del procedimento
1-E’ responsabile del procedimento amministrativciesponsabile di servizio che é preposto allamitganizzativa
responsabile del procedimento.

Articolo 14 Comunicazione dell'avvio del procedin@m® compiti del responsabile del procedimento.
1-1l responsabile del procedimento, iniziato il gedimento d’ufficio od ad istanza di parte pubblicarivata, cura la
comunicazione dell'avvio del procedimento ai sdfjgedicati nell’art. 7 | c. della L. n. 241/90.
2-Dalla comunicazione devono risultare:

a) I'informazione dell'inizio del procedimento;

b) la sua identificazione;

¢) la sua data di inizio;

d) I'unita organizzativa responsabile;

e) l'indicazione del responsabile del proceditoen

f) il termine entro il quale deve essere adotiigprovvedimento finale;

g) i locali e gli orari in cui il responsabileldrocedimento riceve i cittadini;

h) 'avvertimento che & possibile presentare memaideumenti, e quant'altro sia necessario ai finioia corretta

istruttoria.

3-Qualora il numero dei destinatari sia elevatoeswwconcorrano particolari esigenze di celerit®, pssere disposta una
comunicazione in forma collettiva ed impersonalediante affissione all’albo pretorio e relativdisgione di manifesti
murali nonché, ove risulti necessario, la pubbiimag su quotidiani o periodici a maggiore diffusdocale.
4-In tale ipotesi la comunicazione si da per avtam@ufar data dalla affissione all’albo pretorio.
5-Il responsabile del procedimento:

a) valuta, ai fini istruttori, le condizioni dmmissibilita, i requisiti di legittimazione e igsupposti che siano rilevanti

per I'adozione del provvedimento finale;



b) accerta d'ufficio i fatti richiamati, disponendodbmpimento o I'acquisizione degli atti al’'uopocessari ed
adotta ogni altra misura per I'adeguato e sollesitolgimento dell'istruttoria. In particolare: puwhiedere il
rilascio di dichiarazioni o istanze erronee o inptgte; pud esperire accertamenti tecnici ed ispezd ordinare
esibizioni documentali;

C) qualora 'Amministrazione Comunale sia titolarelirgieresse pubblico primario, indice o proponadizione
della conferenza di servizi di cui all'art. 14 @ell. n. 241/90;

d) cura le comunicazioni, le pubblicazioni e le natzioni previste da leggi o da regolamenti.
6-All’'esito della istruttoria , ove ne abbia la cpatenza adotta il provvedimento finale, ovverortrese gli atti all’'unita
organizzativa competente.
7-11 responsabile del procedimento é tenuto a tiapeil termine finale di adozione del provvedirteenonclusivo del
procedimento.
8-Il responsabile del procedimento risponde deligsione o ritardo nell’adozione del provvedimenitalfe nei confronti
del segretario comunale il quale pud dare luogoragiudizio di responsabilita in vista dell’ap@lione delle sanzioni
disciplinari pit opportune e della valutazioneedentuali danni prodotti .
9-Inoltre puod essere soggetto alla richiesta dircisnento danno od indennizzo da parte dell’'utéialenomento in cui
entrera in vigore il regolamento di attuazione w®vdall’art.20 della L. n. 59/97

Articolo 15 Il termine iniziale

1-1l termine iniziale dei procedimenti amministratdi iniziativa del’amministrazione decorre daliiata di adozione
dell’atto di impulso da parte della stessa ammiabne comunale.

2-1l termine iniziale dei procedimenti amministkainiziati ad istanza di parte pubblica decorréaldata di ricevimento
dell’atto di iniziativa da parte degli uffici comal.

3-Il termine iniziale dei procedimenti amministratiniziati ad istanza di parte privata decorrelaalata di ricezione
dell'atto di iniziativa da parte degli uffici comali.

4-Qualora listanza di cui ai commi 2° e 3° non sigolare, il responsabile del procedimento ne efapestiva
comunicazione all'interessato. In tal caso il tereniniziale decorre dalla data del ricevimento’sédinza regolarizzata.

Articolo 16 Certificazione del termine iniziale

1-Nell'ipotesi in cui l'istanza & presentata dalvpto direttamente agli uffici del’amministrazioneomunale, |l
responsabile del procedimento rilascia all'inteaéssina ricevuta da cui risulta la data di preseote provvedendo alla
contestuale registrazione al protocollo generaléedée.

2-Se l'istanza € inviata per il tramite del serwipbstale raccomandato con ricevuta di ritornaceldificazione della data
di inizio del procedimento € quella apposta suitvuta di ritorno, sulla quale é riportata la ddtaricevimento
dell'istanza stessa.

3-L'invio dell'istanza a mezzo postale raccomandatstale senza avviso di ricevimento ovvero a mafizposta
ordinaria, la data di inizio del procedimento, @sttiale all'iscrizione al protocollo generale deftnune dell’istanza, &
certificata nella comunicazione che il responsatiéeprocedimento invia all'interessato.

Articolo 17 Termine finale

1-Tutti i procedimenti di competenza del’ammingstione comunale, devono concludersi con un prowwedio
espresso, salvo i casi di silenzio significativib,emtro un termine prefissato.

2-1 termini sono fissati per tipologia di procedim@ e devono ritenersi comprensivi di tutte le fasicedimentali.

3-Il termine finale di ciascun procedimento & quedtabilito nell’allegato al presente regolamemel, quale € altresi
individuata 'unita organizzativa responsabile.

4-Se il provvedimento € di carattere recettiziteimine finale € quello relativo alla comunicaaannotificazione dello
stesso all’interessato.

5-In ogni caso in cui sia necessario procederaaliisizione di proposte o comunque atti di coenued di altre
amministrazioni pubbliche, il decorso del termiasta sospeso fino a quando non perviene I'attgestin

6-Se nel corso dell'istruttoria € necessaria I'asigione di un parere obbligatorio, il termine ringasospeso fino al
ricevimento dello stesso e comunque per un tempo superiore a quarantacinque giorni dalla dataadedlativa
richiesta.

In caso di richiesta di parere facoltativo il temmié sospeso conformemente al termine entro ieqietto parere sara
reso.

7-Per i procedimenti complessi, da adottare insiadhaltre amministrazioni pubbliche, il termineicato nell’allegato si
riferisce alla parte di procedimento di competetielacomune.

8-1 procedimenti per i quali non sia indicato ilrtene finale da apposita norma o nell’allegatorakgnte regolamento si
i concludono in trenta giorni.

PARTE llI

PROCEDIMENTO DI ACCESSO



CAPO | - IL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO E LE MODATA’ DI ACCESSO

Articolo 18 Il responsabile del procedimento diesso.
1-Per ciascun procedimento, € altresi responseblleelativo procedimento di accesso agli atti ifarorganizzativa,
come risulta individuata ai sensi degli artt 12ed&l presente regolamento. |l segretario comusssecita la funzione in
caso di assenza, impedimento od omissione da glrtesponsabile del servizio.
2-1l responsabile del procedimento cura direttamemniapporti con i soggetti che richiedono I'aceessprovvede a
guanto necessario per I'esercizio dei loro didtth le seguenti modalita:
a) riceve le richieste di accesso;
b) procede alla identificazione del richiedente;
c) provvede alla verifica della sua legittimamaad esercitare il diritto;
d) valuta 'ammissibilita delle richieste conanseguenti adempimenti, come definiti dal preseggelamento;
e) cura l'iscrizione al protocollo generale guble registra le istanze di accesso, la scad#gizarmine di risposta, la
data di esercizio del diritto o della lettera dimemicazione, di esclusione o di differimento;
f) comunica agli interessati il provvedimentcadcoglimento o di rigetto, I'esclusione od il éiffimento del diritto di
accesso nei casi previsti dalla legge e dal regetdo;

Articolo 19 Modalita di accesso.
1-L'esercizio dei diritti di accesso € assicuratedmnte procedimenti amministrativi essenziali, gifinati, da
espletarsi in tempi ristretti, secondo criteri doromicita e di efficacia, nell'interesse dei rethenti.
2-11 procedimento per I'accesso puo iniziare sariga di una parte, privata o pubblica.
3-Larichiesta di accesso, volta ad ottenere lermézioni, la visione degli atti e documenti amrsirativi e I'estrazione
di copia degli stessi, deve essere presentats@bmsabile di ciascuna unita organizzativa.
4-1’accesso puo essere assicurato:
a) con la pubblicazione, il deposito o altranfardi pubblicita, comprese quelle attuabili corurstenti informatici
elettronici e telematici, dei documenti cui sia sentito I'accesso;
b) mediante I'accesso informale;
c) attraverso I'accesso formale, nel caso rarwrmotivi che ostacolano una ricerca rapida e tetaplel documento.

Articolo 20 Accesso telematico e protocollo infotimaato

1-L’'amministrazione comunale valutera la possidildi approntare, anche in forma consorziata, uwizerper
consentire agli utenti, durante I'orario di lavofesercizio del diritto di accesso in via telencati

Nello svolgimento di tale servizio I'utente che abwlo o colpa provochi danni al sistema di trasioiss telematica dei
dati ne rispondera civilmente e penalmente.

2-Entro due anni dall’entrata in vigore del presaeigolamento, altresi, sara cura del’amministrazicomunale dotarsi
del sistema di protocollo generale informatizzato.

Articolo 21 Accesso informale.

1-Con riferimento all’accesso informale, la rich@e® formulata verbalmente, senza alcuna formaiitaanzi al
responsabile dell’'unita organizzativa interessp&xgicando i dati identificativi del richiedenténteresse, ove occorra,
connesso alla conoscenza del documento e il tipeaisso (informazione, visione o estrazione diagop
2-L’identificazione del richiedente viene effettagier conoscenza diretta del responsabile o medésittizione di uno
dei documenti di identificazione.

3-Se l'istanza € presentata per conto di entecasgone o istituzione € necessario che I'istamthidri la propria qualita
e la funzione svolta nell’ente.

4-| rappresentanti, tutori e curatori devono dicdnia la loro condizione ed il titolo legale dal tpia stessa € comprovata.

Articolo 22 Esame richiesta informale.

1-La richiesta &€ esaminata immediatamente e, ia dassito positivo, il suo accoglimento si tradurdl’'indicazione
della pubblicazione contenente le notizie, nellangnicazione delle informazioni richieste, nell’'agibne del
documento al fine di permetterne la visione e astfazione di copie, a seconda dell'oggetto delitiva richiesta.

Articolo 23 Accesso per le informazioni sulle pubationi.
1-L’informazione circa le pubblicazioni ufficialila loro consultazione si effettua su richiestainfale degli interessati,
espressa verbalmente, senza necessita che I'uffioeda alla identificazione del richiedente.

Articolo 24 Accesso formale

1-Qualora non sia possibile I'accoglimento immealidella richiesta in via informale, ovvero sorgashabbi sulla
legittimazione del richiedente, sulla sua ident&aj suoi poteri rappresentativi, sulla sussistedeliiinteresse alla
stregua delle informazioni e delle documentaziamnite o sulla accessibilita del documento, il iecfente € invitato
contestualmente a presentare istanza formale.

2-1l richiedente deve compilare apposito modul@dsposto dal servizio, da cui devono risultardati personali, la
qualita di rappresentante legale ed il titolo da deriva il potere di rappresentanza, gli estremii documento di



identificazione, gli estremi dei documenti di cuichiede I'accesso, l'indicazione delle informadiata ottenere,
l'indicazione del procedimento amministrativo seatto, la specificazione, ove occorra, dell'intseegiuridicamente
rilevante alla conoscenza del documento e la soifisne.

3-La richiesta deve altresi evidenziare se l'aatesttende esperire mediante la visione del docume con
I'estrazione di copie.

4-La richiesta di accesso pu0 essere presentateviath al responsabile del servizio dell’'unita@amgzativa o, se questa
non € individuata, dell'ufficio competente per mie

5-La richiesta contenente i dati indicati nei conprecedenti, pud essere inviata mediante raccortadR., per via
telematica, elettronica ed informatica.

6-Indipendentemente da quanto previsto dal prirmroa del presente articolo il richiedente puo serfgmmalizzare la
richiesta di accesso.

7-1 modulo di richiesta di accesso, una volta preato, deve essere registrato al protocollo; cdpifo stesso, se
richiesto, completata dalla data di presentazidaénumero di posizione, dal timbro del comune kadsottoscrizione
del responsabile, é restituito all'interessatorEvuta.

Articolo 25 Esame della richiesta di accesso foemal

1-Quando, dallesame del modulo di richiesta dieaso, il responsabile del servizio rileva che Idicazioni di
riferimento non consentono di individuarne I'oggespecifico, lo stesso responsabile dichiara imatadiente la sua
inammissibilita, con annotazione sulla copia detiolo - ricevuta.

2-Se l'istanza ¢ irregolare o incompleta, I'amnii@zione comunale ne chiede I'immediata regolagzzee oppure la
regolarizzazione entro 10 giorni dal ricevimento. thl caso il termine di trenta giorni decorre d@rno della
presentazione della richiesta regolarizzata.

3-Le istanze trasmesse da altre amministrazionblpeh®e ai sensi dell’art. 4, 11l c., del D. P. R.3b62/92 sono evase
tempestivamente, con termine iniziale decorrentia data di arrivo della stessa istanza all’'amntiaisione comunale.

Articolo 26 Termine ed esito dell’accesso formale.

1-L’accoglimento o il rigetto della richiesta deggsere adottato e comunicato all'interessato drteanine di quindici
giorni dal ricevimento.

2-In caso di accoglimento, la comunicazione deveeartere l'invito a presentarsi nei giorni e neghrod’ufficio fissati
per I'esercizio del diritto.

3-Il provvedimento di rigetto deve essere motivgiecificamente, tenendo conto della normativaidagli artt. 24 1V
c.L.n.241/90, 7 della L. n. 142/90 e 8 del D.mR352/92, del presente regolamento e delle stacae di fatto per cui
la richiesta non puo essere accolta.

4-La comunicazione agli interessati della esclusioriimitazione dall’accesso agli atti, ai documamministrativi ed
alle informazioni, deve essere effettuata medieadteomandata a. r. o notificata entro il termirgirario di trenta giorni.
5-Se I'esclusione o la limitazione riguarda sola parte dei documenti richiesti, tali documenggono essere esibiti in
visione o rilasciati in copia parzialmente, coimdicazione delle parti mancanti per I'operativitélle esclusioni o
limitazioni.

6-Nel provvedimento di rigetto il cittadino devesere informato della tutela giurisdizionale delitthr azionabile
secondo il quinto comma dell'art. 25 della L. n123D.

Articolo 27 Accesso agli atti del procedimento amistrativo.

1-E’ consentito l'accesso ai documenti relativiaafhse istruttoria dei procedimenti amministrafivicorso ed ai
documenti acquisiti nel corso dell’avanzamento mtekcedimento, prima della sua conclusione, sahemtudisposto
dagli artt. 13 e 24 della L. n. 241/90.

2-L’informazione e la visione degli atti interni ptocedimento, relativi ad un procedimento ammiatsto in atto,
devono essere resi nellimmediatezza. L'estrazidineopie degli atti procedimentali deve avvenir¢r@mlieci giorni
dalla richiesta ed in ogni caso prima della coriolus del procedimento.

Articolo 28 Visione dei documenti.

1-La visione dei documenti, sia nell’accesso infalenche formale, avviene nei locali dell'ufficio ldesponsabile
dell'unita organizzativa.

2-La visione avviene sul documento originale oatodopia autenticata dal responsabile del proceattime

3-Se la documentazione € complessa, la visioneapuénire in locali appositamente predisposti péotil tempo di
apertura del servizio di accesso ai cittadini. &edo in cui la documentazione sia complessa e yoasga, la visione puo
essere ripartita in piu giorni.

4-11 soggetto ammesso alla visione dei documetghato a comportarsi correttamente. Deve astedarsecare intralcio
al normale svolgimento dell'attivita lavorativa diegffici nonché da qualsiasi attivita volta adealire in qualsivoglia
modo l'integrita del documento ed & responsabiltedentuale danno ad esso arrecato.

Articolo 29 Rilascio di copie.

1-Il rilascio di copie € effettuato previa autentione delle stesse. Puo essere rilasciata copiautenticata su espressa
richiesta dell'interessato, con I'obbligo di utit&rla sotto la propria responsabilita per uso escmente personale.
2-Anche per le copie non autenticate & dovutariborso di cui al precedente art. 7.



3-1l rilascio di copie autenticate € assoggettafargosta di bollo, tranne i casi di esenzionevpsé dal D .P .R. 26
ottobre 1972, n. 642 e successive modifiche edgiatoni, nei quali il rilascio & effettuato in tarlibera con
l'indicazione dell’'uso specifico dichiarato dalliedente.

PARTE IV

LIMITAZIONI DEL DIRITTO DI ACCESSO

CAPO | - LIMITAZIONI, ESCLUSIONI E DIFFERIMENTO DELDIRITTO DI ACCESSO

Articolo 30 Atti del’lamministrazione comunale.

1-Tutti gli atti formati dall’'amministrazione comate sono pubblici, salvo quelli considerati segdatiuna norma di
legge e quelli ricadenti nella categoria di atéervati, ai sensi delle disposizioni di cui al prege regolamento, in quanto
la loro diffusione possa pregiudicare il dirittéealiservatezza delle persone, dei gruppi o deilgreése. Le categorie degli
atti tassativamente sottratti all'accesso sonort@ipe nell’allegato “A” del presente regolamento.

2-Non puo essere oggetto di richiesta I'esametdidgi protocolli generali o speciali, dei repertdelle rubriche e dei
cataloghi di atti e documenti, salvo il diritto @icesso alle informazioni, alla visione ed allaazsbne di copia delle
registrazioni effettuate negli stessi per singtili a

3-E’ possibile accedere a serie periodiche dioatéigistri di atti relativi ad un periodo particoteente esteso soltanto per
motivi di studio e di ricerche storiche, documeintatdiante atti di incarico o di richieste di igtitoni culturali,
scientifiche, universita degli studi ed amminisioaz pubbliche. L’accoglimento della richiesta damdicare modalita
tali da non alterare il consueto iter dell'attivitall’'unitd organizzativa competente.

4-La consultazione e esente dai diritti di segrefqrer I'estrazione di copie € dovuto solo il rionko delle spese vive,
secondo le tariffe comunali.

Articolo 31 Esclusione dell'accesso.

1-1 documenti amministrativi non possono esserérattitall’accesso se non quando siano suscetiildiliecare un

pregiudizio concreto agli interessi indicati nelt:&24 della L. n. 241/90 e nell'art.8 del D. P.rR352/92.

2-1 documenti contenenti informazioni connessi agkressi di cui al primo comma sono considerati accessibili solo
nellambito e nei limiti di tale connessione. L'anmstrazione puo fissare per ogni singolo documgentger ogni

categoria di documenti, anche I'eventuale periodempo per il quale essi sono sottratti all'acoess

3-I documenti non possono essere sottratti all'sexein ogni caso in cui sia sufficiente far rico@opotere di

differimento.

4-Sono esclusi dal diritto di accesso i documemtiménistrativi dell’amministrazione locale o dalleessa stabilmente
detenuti e le informazioni da essi desumibili nellattispecie espressamente disciplinate dall&rtlel D. P. R. n.

352/1992. In particolare:

a) quando dalla loro divulgazione possa derivare lesione, specifica ed individuata, alla sizmaeed alla difesa
nazionale, all’esercizio della sovranita nazionalia continuitd ed alla correttezza delle relaziaternazionali,
con particolare riguardo alle ipotesi previste traitati e nelle relative leggi di attuazione. Sservano, a tal
proposito, in ogni caso le norme sul segreto dosttabilite dall'art. 12 della Legge 24 ottobrerZ9n. 801,

b) quando possa arrecarsi pregiudizio ai prock$srmazione, di determinazione e di attuazione
della politica monetaria e valutaria.

¢) quando i documenti riguardano le struttureeizi, le dotazioni, il personale e le azionitstrente strumentali alla
tutela dell'ordine pubblico, alla prevenzione eresgsione della criminalita con particolare rifermw@alle tecniche
investigative, alla identita delle fonti di inforiane ed alla sicurezza dei beni e delle personevelti, nonché
all'attivita di polizia giudiziaria e di conduziordk indagini;

d) quando i documenti riguardano la vita privata riservatezza delle persone fisiche, di pergpuaridiche, gruppi,
imprese ed associazioni con riferimento ad intérdssatura epistolare, sanitaria, professionaiearfziaria e
commerciale, la cui conoscenza o diffusione é gtisite di incidere negativamente sulla libera niesiazione
della personalita dei soggetti dell’ordinamentdlasioro sfera giuridica patrimoniale e non.

5-L’istanza di accesso inoltrata per ottenere $owie o la estrazione di copia di documenti eddaftiamministrazione,
da cui trarre notizie e dati da sfruttare per lseguimento di fini commerciali non puo essere lhaco

6-E’ comunque garantito ai richiedenti il dirittdvdsione dei documenti e degli atti dei procediti@mministrativi la
Cui conoscenza sia necessaria per curare o pendgife i loro stessi interessi giuridici.

7-11 responsabile del procedimento e il segretadonunale individuano i documenti amministrativi dscludere
dall'accesso per effetto di quanto dispone il pdecge quarto comma.



8-l presente regolamento €& integrato ed aggiorpatoquanto riguarda l'individuazione delle seneatli e documenti
amministrativi esclusi dall’accesso con deliberagialel consiglio comunale che deve indicare il quwidi durata
dell'esclusione, con specificazione della dataiaéze finale.

9-Fino all'integrazione di cui al precedente comsaapplicano per l'individuazione degli atti e domenti esclusi
dall'accesso, gli artt. 24 della L. n. 241/90 ee8@. P. R. n. 352/92.

Articolo 32 Differimento dell'accesso.

1-1l Sindaco puo disporre il differimento del’'ass® agli atti, documenti ed informazioni al fineggirantire per un
periodo limitato, la tutela di interessi di cui iagitt. 22, Il c., del presente regolamento e diudnenti amministrativi
esclusi dall'accesso.

2-1l differimento pud essere disposto per esigedieiservatezza dell’amministrazione, in particelanella fase
preparatoria dei provvedimenti, in relazione a doenti la cui conoscenza possa compromettere il Eunglamento
dell'azione amministrativa.

3-1I differimento dei termini per I'esercizio deiritti di accesso pud essere inoltre disposto goasidverifichino
difficolta per I'acquisizione dei documenti richiesd in presenza di esigenze eccezionali, chemétano un flusso tale
di richieste cui non pu0 darsi esito nei terminggaritti, oppure nei mesi di Luglio ed Agosto, ibnsiderazione del
personale ridotto in servizio.

4-Le categorie di atti, oggetto di differimentoebé la durata del differimento sono stabilite ripte nell’allegato “B”
del presente regolamento.

Articolo 33 Silenzio - rifiuto.

1-Trascorsi inutilmente trenta giorni dalla rich&esguesta s'intende rifiutata. Contro le deterrnioiai amministrative
concernenti il diritto di accesso e contro il s#@nrifiuto, il richiedente puo effettuare, entr8d giorni successivi, ricorso
al tribunale amministrativo regionale secondo qoalisposto dai commi 4 e 5 dell’art. 25 della L2A41/90.

CAPO Il - DIRITTO DI ACCESSO E TUTELA DELLA PRIVACY

Articolo 34 Individuazione del titolare e del reggabile di trattamento.

1-Ai fini dell'applicazione della I. 31 dicembre 9@ n. 675, il Comune e' titolare del trattamenéd dhti personali,
contenuti nelle banche dati automatizzate o cagtaed Comune stesso. Gli adempimenti previsti dal&5/96 sono
effettuati dal Sindaco in quanto rappresentantéedét o da persona da questi delegata.

2-Ai fini dell'attuazione della I. 675/96, nell'aitdodel Comune, con riferimento agli uffici e argei in esso individuati,
i responsabili del trattamento sono i responsadkijjli uffici e dei servizi del Comune.

3-Il titolare, nella persona del Sindaco (o di pes da questi delegata), pud' comunque designare,pooprio
provvedimento un responsabile del trattamento déidiverso dai soggetti sopra indicati, ai serdi'art. 8 della I.
675/96.

Articolo 35 Circolazione dei dati all'interno dedbmune

1-Nell'ambito del proprio ufficio o servizio, il sponsabile del trattamento dei dati designa ghiiicati del trattamento.
2-Ogni richiesta di trattamento dei dati persondh, parte di soggetti diversi dagli incaricati @ desponsabili,
debitamente motivata, dev'essere soddisfatta méflara necessaria al perseguimento dei fini isotueli.

Articolo 36 Richiesta di comunicazione e diffusiades dati effettuati dai privati e da altri entilylici

1-Ogni richiesta rivolta dai privati al Comune ediizzata ad ottenere il trattamento, la diffusieria comunicazione dei
dati personali anche contenuti in banche di datiedsere scritta e motivata. In essa devono espeundficati gli estremi
del richiedente e devono essere indicati i daquaili la domanda si riferisce e lo scopo per illgs@no richiesti.
2-Larichiesta deve, inoltre, indicare le norméedige o di regolamento in base alle quali € avanzat

3-Il Comune dopo avere valutato che il trattamelataliffusione e la comunicazione dei dati persos@ho compatibili
con i propri fini istituzionali e non ledono i diiitutelati dalla |. 675/96 e, in particolare diritto alla riservatezza e |l
diritto all'identita personale dei soggetti cuiaitidsi riferiscono, provvede alla trasmissione dbei stessi nella misura e
secondo le modalita strettamente necessarie asfadklla richiesta.

4-Le richieste di comunicazione e diffusione dei geovenienti da altri enti pubblici sono sodditéa oltre che quando
siano disciplinate da una norma di legge o di r@g@nto, quando siano necessarie al perseguimeirfinidgtituzionali
del richiedente, che quest'ultimo avra cura didadg, oltre che dei fini istituzionali del Comune.

Articolo 37 Richieste di accesso ai documenti anistviativi

1-Le richieste di accesso ai documenti amministirabive sussistano le condizioni individuate daltegme vigenti in
materia, sono soddisfatte nella misura strettameetessaria a garantire I'esercizio del diritt@ctiesso, nel rispetto
delle disposizioni della I. 675/96.



2-In particolare, non saranno comunicati quei gatisonali di soggetti terzi che non abbiano diretevanza per
soddisfare la richiesta di accesso.

Articolo 38 Richieste di accesso ai documenti anistriativi da parte dei consiglieri comunali.
1-Le richieste di accesso presentate dai consiglenunali si presumono effettuate per I'espletamédrl loro mandato.
2-Nel caso in cui le richieste siano presentateggoni diverse si applichera l'articolo preceeéent

PARTE V
CONCESSIONARI DI PUBBLICI SERVIZI, AZIENDE SPECIALISTITUZIONI

Articolo 39 Concessionari di servizi pubblici.

1-In conformita all'art. 23 della L. n. 241/90 edat. 2 del D. P. R. n. 352/90, il diritto di aesso ai documenti
amministrativi nelle forme della visione, dell'infoazione e del rilascio di copie & esercitato diargfue abbia un
interesse personale e concreto per la tutelawdzini giuridicamente rilevanti.

2-Costituiscono oggetto di accesso i documenti anstnativi e le informazioni relativi all’espletami del servizio che
il concessionario gestisce per conto del comuae, quali: atto di concessione dal quale risultEnaorme regolatrici
dell'affidamento del servizio e del suo esercizie;tariffe di allacciamento, erogazione del senjizprestazioni
accessorie e complementari; i procedimenti coraligeittadini sono ammessi alla fruizione dehseio in concessione,
con i connessi preventivi di opere, lavori e tendpiesecuzione; ogni altro documento amministratie@tivo
all'esecuzione del servizio comunale in concessione

3-Le future convenzioni/concessioni devono prevedex gli obblighi del concessionario I'assicuramael diritto di
accesso in conformita della disciplina del preseag®lamento.

Articolo 40 Aziende speciali comunali.

1-Le aziende speciali predispongono entro 60 gidaifentrata in vigore del presente regolamentn specifica
deliberazione del consiglio di amministrazione,diaciplina per I'esercizio del diritto di accesso donformita del
presente regolamento.

2-La deliberazione di cui al precedente commaté fahdamentale e come tale € soggetta ad appmeadiel consiglio
comunale, sensi dell'art. 23 VI c. della L. n. 132/

Articolo 41 Istituzioni comunali
1-Alle istituzioni comunali si applicano le normeepiste dal presente regolamento.

Articolo 42 Societa per azioni per I'esercizio dingzi pubblici comunali

1-Le disposizioni dell'art. 31 si applicano, coni gideguamenti necessari riferiti alla natura dgdpoato con
'amministrazione, alla gestione dei servizi pubbdomunali effettuata dalle societa per azione pavalente capitale
pubblico locale, di cui all'art. 22 11l c. lett. €lella L. n. 142/90.

PARTE VI

DISPOSIZIONI FINALI

Articolo 43 Ambito di efficacia.

1-1l presente regolamento si applica a tutti i pdimenti amministrativi di competenza del comune.

2-Lo stesso si applica sia ai procedimenti chddniz su richiesta di pubbliche amministrazioniaisfine a quelli che
procedono ad impulso d'ufficio.

Articolo 44 Entrata in vigore

1-1l presente regolamento entra in vigore dopaitbefavorevole del controllo di legittimita da partlel Co. re. Co.,
esperite le procedure previste dallo statuto.

2-Copia del regolamento sara trasmessa dal sinddadzommissione per I'accesso ai documenti ansirativi, presso
la Presidenza del Consiglio dei Ministri, in comfoia degli artt. 22 e 27 della L. n. 241/90.

ALLEGATO: ELENCO ESEMPLIFICATIVO DEI PROCEDIMENTI MMINISTRATIVI DI COMPETENZA
COMUNALE,CON INDICAZIONE DEL TEMPO NECESSARIO AD B3 ETARLI

PROCEDIMENTI CHE FANNO CAPO ALLUNITA’ ORGANIZZATIVA RESPONSABILE: UFFICIO
AMMINISTRATIVO



PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO TERMINE FINALE (gg)

1)Idoneita sanitaria locali ed attrezzature per
(lettera alla ASL

2)ldoneita sanitaria locali ed attrezzature per
(autorizzazione)

dpmione e smercio alimenti e bevande

gg.20

dpmione e smercio alimenti e bevande

gg.20

3)Apertura spacci per vendita carne fresca, cotel@omunque preparata e apertura laboratopeiuzione carni

insaccate, salate o preparate (lettera alla A$ihialell’accertamento Sanitario)
gg.20

4)Apertura spacci per vendita carne fresca, coteel@omunque preparata e apertura

laboratori per produzione carni insaccate, salgieeparate (autorizzazione)
5)Utilizzo apparecchi radio e TV e Juke - boxes
6)Esercizio arte tipografica, litografica, fotofica e riproduzione di fotografiche
7)Impianto esercizio ascensori montacarichi
8)Esercizio di rimessa di autoveicoli o di vetture
9)Raccolta di fondi od oggetti, collette e questue
10)Esercizio attivita Barbieri e parrucchieri
11)Rivendite Quotidiani e periodici
12)Concessione Impianto distribuzione Carburanti
13)Trasporti funebri
14)Estumulazioni, esumazioni straordinarie
15)Denominazioni vie, piazze, monumento lapidi
16)Rilascio certificati anagrafici e di stato cevil
17)Rilascio libretto lavoro
18)Rilascio stato famiglia storico
19)Contributi economici ai bisognosi
20)Ricoveri in case di riposo di inabili e indigent
21)Concessione cimiteriale
22)Utilizzo impianti e strutture di proprieta
23)Erogazione sussidi ai bisognosi
24)Assegnazione alloggi ERP
25)Invito a licitazione privata e appalto/concorso
26)Approvazione risultati verbali licitazione prieae asta pubblica
27)Conclusione contratti
28)Conclusione contratto di acquisto ed alienazione
29)Svincolo cauzioni
30)Esecuzioni deliberazioni
31)Rilascio carte di identita

UNITA'ORGANIZZATIVA RESPONSABILE: UFFICIO PERSONALE
PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO TERMINE FINALE (gg)

1)Prova selettiva per posti fino alla IV g. f.

2)Espletamento prova selettiva per posti fino Blig. f.

3)Nomina posti fino alla IV q. f.

4)Concorso per copertura posti dalla V g. f. in su

5)Espletamento dei concorsi

6)Nomina posti di ruolo dalla V qg. f. in su

7)Prova selettiva per posti dalla V g. f. in siempo determinato

8)Espletamento prova selettiva per I'assunziotesgo determinato per posti dalla V
g. f.insu

9)Nomina a posti dalla V g. f. in su a tempo dsieato

10)Attestati di servizio

11)Aspettative e congedi straordinari

12)Liquidazione equo indennizzo

13)Mobilita esterna a domanda da e per altri enti

14)Sanzione disciplinare della censura

15)Sanzione disciplinare oltre la censura

16)Dispensa dal servizio per infermita

gg.20
gg.20
gg9.20
gg.20
gg.20
gg9.30
gg.60
gg.60
0g.90
gg. 2
.289g
gg.60
gg. 3
gg. 5
gg. 5
gg9.30
gg.30
gg.30
gg.30
gg.15
0g.40
gg.30
0g.20
gg9.30
0g9.30
gg.30
gg.15
gg. 5
gg. 30
gg. 30
gg. 30
gg. 30
gg. 90
gg. 30
gg. 30
gg. 60
gg. 30
gg. 20
g06. 2
0g.180
gg. 60
dgo. 4
180.
g0. 9



UNITA’ ORGANIZZATIVA RESPONSABILE: UFFICIO RAGIONERA

PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO TERMINE FINALE (gg)

1)Liquidazione fatture 09.45
2)Attribuzione liquidazione e diritti, indennitagmpensi, rimborsi ad amministratori o

dipendenti 0g9.30
3)Pagamento o incasso di somme 0g9.30
4)Pagamento contributi ai bisognosi 09.30
5)Occupazione di aree pubbliche gg9.60

UNITA’ ORGANIZZATIVA RESPONSABILE: UFFICIO TECNICO
PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO TERMINE FINALE (gg)
1)Autorizzazione gratuita per :pertinenze non aatamente utilizzabili,
impianti tecnologici, occupazione di suolo per defmmateriale o
esposizione di merci, opere di demolizioni. g.29
2)Autorizzazione gratuita di interventi di manut@me straordinaria
restauro e risanamento conservativo gg.20
3)Autorizzazione/concessione onerosa/gratuitarpgamento di destinazione
d’'uso senza con opere a cio preordinate (fontmativa: legge regionale) 0g9.60
4)Concessione gratuita e
5)Concessione onerosa:

entro 60 giorni dall'istanza compimento istouia, relazione tecnica, richiesta del

parere alla commissione edilizia in ordinepraigetti presentati;

(tale termine puo essere interrotto una soleentro 30 giorni dall'istanza per

richiedere integrazioni alla documentazione)

entro 10 giorni (successivi allo scadere degi®rni) proposta di provvedimento

conclusivo

entro 15 giorni successivi rilascio o diniego per complessivi gg.85

(in caso di inerzia il comune puo essere intin@al adottare il provvedimento

entro 15 giorni successivi)
6)Comunicazione opere interne 09.30
7)Comune con abitanti superiore a 30.000:

certificato contenente tutte le prescriziotii incoli urbanistici ed edilizi della zona

e degli immobili oggetto di concessione gi flella formazione del silenzio assenso : gg. 60

8)Parere commissione edilizia Comunale su richidst presidente della Provincia in

caso di ricorso del richiedente entro i susis®$0 giorni dal termine prescritto

di 90 giorni 09.30
9)Certificato agibilita - abitabilita (entro 45agni dalla presentazione dell’istanza,

se il comune rimane inerte si forma il silenassenso modificabile dal comune

stesso entro i successivi 90 giorni)
10)Lavori di costruzione manutenzione straordinaiidinee e cabine stazioni elettriche che raggrsano beni

demaniali, zone vincolate che interferiscono coerepubbliche: comunicazione proprie osservazidmigosizioni

all'ufficio Regionale del Genio Civile

gg. 60

11)Concessione edilizia per opere edilizie adiaigtazioni e cabine stazioni elettriche che ‘atsano beni demaniali,

zone vincolate che interferiscono con opere pubblicomunicazione proprie osservazioni ed oppasizltufficio

Regionale del Genio Civile gg. 60
12)Certificato di destinazione urbanistica . g5
13)Autorizzazione impianti emissione in atmosfeaagpe del comune alla Regione gg. 45

14)Piani urbanistici attuativi ad iniziativa prieat gg. 60
15)Autorizzazione allo scarico di reflui recapitiesul suolo, in corpi idrici superficiali

in pubbliche fognature 0g. 180
16)Autorizzazione allo scarico di sostanze periselo gg. 60
17)Autorizzazione allo scarico di sostanze perisel(per diffida) gg. 30

18)Classificazione delle industrie insalubri opéiranl territorio comunale (senza



prefissione di termine)

19)Assegnazione lotti PIP e PEEP

20)Autorizzazione attivita di cava: procedura dbplicazione della domanda
entro 8 giorni dal ricevimento;

...... entro il 31 ottobre di ciascun anno inviaglkovincia del referto di avvenuto
deposito nonché parere del consiglio comunale

21)Denuncia di inizio di attivita:
opere di manutenzione straordinaria, restaisanamento conservativo;
opere di eliminazione delle barriere architeithe in edifici esistenti,
rampe, ascensori esterni, recinzioni, mudiciia e cancellate;
aree destinate ad attivita sportive senzazivee di volumetria;
opere interne che non comportano modifichreadome esterne, e non
pregiudicano la statica, impianti tecnologi@rianti di concessione edilizia;
parcheggi di pertinenza nel sottosuolo digblsu cui insiste il fabbricato;

Per tali interventi il comune entro 20 giorche decorrono dalla presentazione della

denuncia da parte del privato, deve adottreiscontra irregolarita o difetti di
condizioni, provvedimento motivato di inibinie dei lavori denunciati.

gg. 90



