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CAPO |
NORVE GENERALI
Art. 1 - (Oggetto del regol anento.

1. Il presente regol anmento disciplina:

- le nodalita di esercizio e dei casi di esclusione del diritto
di accesso ai docunenti ammnistrativi, in conformta all'art. 24,

dell a | egge 7 agosto 1990, n. 241,

- |'organi zzazione degli uffici per |"attuazione del diritto di
accesso ai sensi dell'art. 22, comma 3, della legge 7 agosto
1990, n. 241.

2. Il presente regolanento tende altresi a disciplinare e
favorire |'esercizio del <<Diritto d" accesso e di infornmazione
dei cittadini>> cone previsto dall'art.7, conmi 3, 4 e 5 della



| egge 8 giugno 1990, n. 142.
Art. 2 - Anbito di applicazione.

1. 1l presente regolanento trova applicazione, in quanto
appl i cabil e, anche nei confronti dell e amm ni strazi oni
controllate o vigilate dal Comune, anche quando si siano date un
proprio regolanento, nonché dei concessionari di pubbl i ci
servi zi

2. 1l diritto di accesso ai docunenti ammnistrativi &

esercitato da chiunque vi abbia un interesse per la tutela di
situazioni giuridicanmente rilevanti secondo le nodalita stabilite
dal presente regol anento.

3. Il diritto di accesso si esercita, con riferinmento agl
atti del procedinento, e anche durante il corso dello stesso, nei
confronti di questo Comune conpetente a formare |"atto concl usivo
0o a detenerlo stabilnmente.

4. Il diritto di accesso s'intende realizzato con la
pubbl i cazione, il deposito o altra forma di pubblicita, conprese
quelle attuabili mediante strunmenti informatici, elettronici e
telematici, dei docunent i cui sia con sentito | " accesso,

secondo |le nodalita stabilite dal presente regol anmento.

CAPO | |
MODALI TA' PER L' ACCESSO

Art. 3 - Pubblicazione degli atti.

1. Quando la legge o | o speciale regolanmento conmunale non |a
di sciplina diversanente per altri scopi, la pubblicita degl
atti, ai fini del diritto di accesso, si intende realizzata con
| a pubblicazione dell'atto all'albo pretorio comunale per 15
gi orni consecutivi.

Art. 4 - Accesso infornuale.

1. Il diritto di accesso si esercita in via informale
medi ant e richiesta, anche verbal e, all"ufficio conunale
conpet ente a formare |"atto conclusivo di procedinento o a
detenerl o stabil nente.

2. L'interessato deve indicare gli estrem del docunento
oggetto della richiesta, ovvero gli elementi che ne consentano
| "i ndi vi duazi one, specificare e, ove occorra, conprovare

| "interesse connesso all'oggetto della richiesta, far constare
della propria identita e, ove occorra, dei propri poteri
rappresentativi.

3. La richiesta, esam nata i medi atanente e senza fornalita,
e accolta nediante indicazione della pubblicazione contenente |e
noti zie, esibizione del docunento, estrazione di copie, ovvero
altra nodalita idonea.

Art. 5 - Procedimento di accesso formal e.

1. Qualora non sia possibile |I'accoglinmento inmediato della
richiesta in via infornale, ovvero sorgano dubbi sul |l a



| egi ttinmazi one del richiedente, sulla sua identita, sui suoi

pot eri rappresentativi, sulla sussistenza dell'interesse alla
stregua delle informazioni e delle docunentazioni fornite o
sull"accessibilita del docunento, il richiedente e invitato
contestual nente a presentare istanza fornale.

2. Al di fuori dei casi indicati al conma 1, il richiedente
puo senpre presentare richiesta formale, di cui |'ufficio €

tenuto a rilasciare ricevuta.
3. A procedinento di accesso fornale si applicano le
di sposi zioni contenute nei conmi 2 e 3 del precedente art. 4.

Art. 6 - Esane del docunenti - Rilascio di copie.

1. L' esanme dei documenti e gratuito.

2. Per il rilascio delle copie dei docunenti trovera
applicazione, in relazione al disposto dell"art.25, conma 1,

della legge 7 agosto 1990, n. 241, l|a speciale tariffa che la
G unta conunal e approvera tenendo conto dei seguenti elenenti d
pri nci pi o:

a)rinborso costi di riproduzione: -per ogni foglio fino
a cm?21 x 29,70,
-per ogni foglio di
di mensi one superi ore;

b)diritti di ricerca per ogni docunento: -dell'anno corrente;
-dell"ultim decenni o;
-oltre il decenni o;
c) diritti di visura;
sal ve |l e disposizioni vigenti in materia di bollo.

3. | diritti di cui al comma 2 nonché il fondo spese per
eventuali bolli saranno riscossi dall'ufficio economato nel
rispetto della procedura prevista dallo speciale <<Regolanento
cormunal e per il servizio di economat 0>>.

Art. 7 - R chiesta di accesso - Contenuto.

1. Larichiesta di accesso, diversa da quella verbale, dovra

essere fatta a nezzo di nmodulo fornito gratuitanmente
dal | " Amm ni st razi one.

2. Larichiesta, in ogni caso, deve contenere gli elenenti
indicati dall"art. 4.

3. Le richieste di accesso ai docunenti amm ni strativi,

ove sussistano |e condizioni individuate dalla normativa vigente
in materia, sono soddisfatte nella msura strettamente necessaria
a garantire | "esercizio del diritto d' accesso, nel rispetto
del | e di sposi zi oni del presente regolanmento e dalla |I. 675/96
e dal regolamento conunale sulla tutela delle persone e di
altri soggetti rispetto al trattanento dei dati personali.

4. In particolare, non saranno comnuni cati quei dati personal
di soggetti terzi che non abbiano diretta rilevanza per
soddi sfare la richiesta di accesso.

5. Le richieste d accesso presentate dai consiglieri conunal
si presunono effettuate per |'espletanento del |oro mandato. Nel
caso in cui le richieste siano presentate per ragioni diverse si



applicheranno | e disposizioni di cui ai comm 1 e 2 del presente
articol o.

Art. 8 - Presentazione della richiesta fornuale.

1. Larichiesta fornmale per la presa visione ed il rilascio
delle copie dei docunmenti dovra essere presentata all'Uficio
Protocol |l o Ceneral e.

2. 1l responsabile dell'Uficio Protocollo Generale subito
dopo averla protocollata, di volta in volta, la trasnmettera per
|"ulteriore corso, al Segretario.

3. La domanda si intende limtata al documento richiesto ed
eventual nente ai suoi allegati facenti parte integrante di esso.

4. Potra essere fatta unica domanda per docunent i
riconduci bili allo stesso procedinento e, contestual nente,
dovra essere costituito il fondo spese previsto dall"art. 6.

5. La richiesta formale presentata erroneanente e
i mredi at anente trasnessa all' Anm ni strazi one conpetente. D tale
trasm ssione & data conuni cazione all'interessato.

6. L'ufficio di segreteria conmunale curera le relazioni con
il pubblico fornendo tutte le informazioni sulle nodalita di
esercizio del diritto di accesso e sui relativi costi.

Art. 9 - Termni per |a conclusione del procedi nento di accesso.

1. Il procedinento di accesso deve concludersi nel term ne di
trenta giorni a norma dell'art. 25, comma 4, della | egge 7 agosto
1990, n. 241, decorrenti dalla presentazione, al protocollo
generale, della richiesta o dalla ricezione della nedesim
nell'ipotesi disciplinata dal comma 5 del precedente art. 8.

2. Ove larichiesta siairregolare o inconpleta |'ufficio,
entro dieci giorni, e tenuto a darne conmuni cazione al richiedente
con raccomandata con avviso di ricevimento od altro nmezzo idoneo
ad accertare la ricezione. Il termne del procedinento ricomncia
a decorrere dalla presentazione della richiesta perfezionata.

Art. 10 - Responsabil e del procedi nento di accesso.

1. Responsabile del procedinmento di accesso € il responsabile
dell"unita organizzativa o, su designazione di questi, altro
di pendente addetto all'unita organizzativa conpetente a formare
|"atto od a detenerlo stabilnente. Nel caso di atti
i nfraprocedi nentali, responsabile del procedinento e, parinenti
il dirigente, o il dipendente da | ui del egat o, conpet ente
al | " adozi one dell"atto concl usi vo, ovvero a detenerl o

stabi | ment e.
Art. 11 - Accoglinento della richiesta e nodalita dl accesso.

1. L'atto di accoglinento della richiesta di accesso contiene
| "indicazione dell'ufficio, conpleta della sede, presso cu
rivol gersi, nonché di un congruo periodo di tenpo, conmunque non
inferiore a quindici giorni, per prendere visione dei docunenti o
per ottenerne copia.

2. L'accoglinento della richiesta di accesso a un docunento



conporta anche la facolta di accesso agli altri docunmenti nello
stesso richiamati e appartenenti al nedesino procedi nento, fatte
salve |l e eccezioni di legge o di speciali regolanenti.

3. L'esame dei docunmenti avviene presso |'ufficio indicato
nell"atto di accoglinento della richiesta, nel le ore di ufficio,
all a presenza, ove necessaria, di personal e addetto.

4. Salva comunque |'applicazione delle norme penali, e
vietato asportare i docunenti dal |uogo presso cui sono dati in
visione, tracciare segni su di essi o comunque alterarli in

gual si asi nodo.

5. L'esane dei docunenti e effettuato dal richiedente o da
persona da lui incaricata, con |'eventual e acconpagnanento di
altra persona di cui vanno specificate |le generalita, che devono
essere poi registrate in calce alla richiesta. L'interessato puo
prendere appunti e trascrivere in tutto o in parte i docunenti
presi in visione.

Art. 12 - Divieto di presa visione dei provvedi nenti originali.

1. A fine di assicurare la diligente conservazione degl

atti, e fatto divieto, inlinea di massima, di consentire |a
vi sione degli originali.

2. Solo in casi eccezionali, sotto la diretta responsabilita
del Segretario ed in costante presenza di per sona di sua

fiducia, potra essere consentita la visione degli atti originali,
con gli accorginmenti di cui al precedente art.11, comma 3.

Art. 13 - Responsabilita a carico dei cittadini.

1. Il cittadino che danneggi, distrugga, perda o sottragga un
docunent o affidatogli per la visione, risponde dei dann
eventual nente arrecati al Comune, oltre a rendersi passibile
di denuncia penale ai sensi dell'art.351 c.p. (vi ol azi one

del | a pubblica custodia di cose).

CAPO 111
M SURE ORGANI ZZATI VE

Art. 14 - Costituzione dell' Ufficio per |'accesso.

1. Al fine di assicurare la nmassinma trasparenza all'attivita
amm ni strativa, pud essere costituito, in seno alla segreteria e

sotto la diretta responsabilita del Segretario, |'«Ufficio» per
| a visione dei provvedinenti da parte dei cittadini.

2. Il detto wufficio, se istituito, sara concretanente
organi zzato dal Capo dell' Anministrazione con tenpestivo
provvedi nrento nel quale saranno indicati:

1) il locale oi locali in cui saranno depositati i provve-
dinmenti per la libera visione dei cittadini;
2) le attrezzature ed i nobili messi a disposizione;

3) le generalita del funzionario o dei funzionari preposti
al servi zio;

4)  ogni altro elemento necessario per agevolare il
soddi sfacimento delle richieste dei cittadini.

3. Tutti i cittadini possono |iberanente accedere al detto



ufficio durante |'orario di apertura al pubblico.

Art. 15 - Costituzione della raccolta dei docunenti per I|a
visione da parte del cittadini.

1. L' ufficio se costituito a norma del precedente art. 14
curera la formazione di distinte raccolte, parallele a quelle
degli originali, dei seguenti docunenti:

a) tutti i regolanmenti conunali nel testo in vigore, tutti
gli strunmenti urbanistici ed i piani comerciali;

b) le tariffe delle inposte e tasse;

c) | e deliberazioni del Consiglio;

d) | e deliberazioni della G unta;

e) |l e ordinanze, |le concessioni, |le autorizzazioni e le
l'icenze.

2. Il detto ufficio curera, altresi, ai fini dell'accesso, |la
raccolta delle leggi, dei regolanenti e delle circo |lari

ri chiamate nei docunmenti interessati all'accesso.

Art. 16 - Procedura per |a costituzione della raccolta dei
docunenti .

1. La raccolta dei docunenti di cui al precedente art. 15
sara costituita dagli atti di cui alle lettere a) e b) e da tutti

gli altri elencati nel precedente art. 15 posti in essere dal
giorno di entrata in vigore del presente regol anento.
2. Per lo scopo, |'ufficio di segreteria disporra affinche,

contestual nente alla consegna dei docunenti di cui al precedente
articolo per l|a pubblicazione all'Albo Pretorio o per la

notifica, ne venga depositata copia nell'ufficio di cui al
precedente art. 14.

3. | detti docunenti, appena depositati e sistemati nelle
corrispondenti raccolte, a prescindere da qualsiasi altra
formalita, sono a disposizione dei cittadini ai sensi de

presente regol anent o.
4. Le raccolte potranno essere estese, con provvedi nenti del

Capo del | Ammi ni strazione, agli atti precedenti. In assenza della
raccolta dei detti atti la visione sara assicurata presso gl
uffici conmunali che stabilnmente |i detengono.

Art. 17 - Procedura per |a presa visione dei docunenti -
Atti relativi alle concessioni edilizie.

1. La presa visione dei docunmenti di cui al precedente art.15
sara fatta direttanente dai cittadini senza alcuna formalita.

2. Per la presa visione dei docunenti eventual nente non
conpresi nella detta raccolta i cittadini dovranno fare richiesta
verbale e sara cura dell'ufficio aderire con ogni possibile
sol l ecitudine alla richiesta.

3. Il funzionario che riceve la richiesta ne prendera nota in
apposito nodulo prestanpato che sottoporra al visto del
Segretari o.

4. D questi ultim docunmenti ne dovra essere assicurata Ila
vi sione entro il secondo giorno non festivo.

5. La libera presa visione degli atti relativi alle



concessioni edilizie sara assicurata nel rispetto dell'art. 31,
cooma 9, della legge 17 agosto 1942, n. 1150 e successive
nodi fi cazi oni ed aggi unte.

Art. 18 - Rilascio degli estratti in luogo delle copie.

1. E data facolta, agli interessati, di richiedere, in |luogo
delle copie integrali, gli estratti dei docunenti.

2. Tuttavia, tenuto conto che, di norma, vengono rilasciate
fotocopie, gli estratti dovranno in ogni caso essere relativi a
pagine intere e conprendere la prima e |'ultima pagina del
docunent o.

3. Delle pagine onesse dovra essere fatto cenno prima della
copi a conforne.

CAPO |V
DI SCI PLI NA DEI CASI D ESCLUSI ONE

Art. 19 - Docunenti amm nistrativi sottratti all'accesso.

1. Sono sottratti all'accesso i docunenti ammnistrativi
previsti dall"art. 8 comma 5, del D.P.R 27 giugnho 1992, n. 352,
nonché tutti quei documenti ai quali il divieto di accesso €
previsto dalla | egge o dai regol anenti

2. Sono al tresi sottratti all " accesso 0] rientranti
nell'istituto del differinento di cui all'art. 20:

a) gli atti relativi allo svolginento dei concorsi fino a
guando non sara approvata |la graduatoria finale;

b) gli atti relativi all"istruttoria di gare di appalto fino
a quando non sara dato corso all'aggi udi cazi one;

c) i fascicoli personali dei dipendenti per la sola parte
relativa alla loro sfera strettanmente personal e;

d) quando i docunenti riguardino la vita privata o la
riservatezza di persone fisiche, di persone giuridiche, gruppi
i nprese e associ azioni, con particolare riferinmento agl i

interessi epistolare, sanitario, professionale, finanziario,
i ndustriale e comerciale di cui siano in concreto titolari
ancorché i relativi dati siano forniti all'anm nistrazi one dagl

stessi soggetti cui si riferiscono. Deve comunque essere
garantita ai richiedenti la visione degli atti dei procedi nenti
amm nistrativi la cui conoscenza Sia necessaria per curare o
per difendere i loro stessi interessi giuridici.

3. Trovano applicazione gli artt. 21 e 22 del D.P.R 30
settenbre 1963, n. 14009.

Art. 20 - Non accoglinmento della richiesta - Differinmento
1. Il rifiuto, lalimtazione o il differinento dell'accesso

richiesto in via formale sono notivati, a cura del responsabile
del procedi nento di accesso, con riferinmento specifico alla norma

che |li disciplina, alle circostanze di fatto per cui la richiesta
non puo essere accolta cosi conme proposta.

2. Il differinmento dell'accesso e di sposto ove sia necessario
assicurare una tenporanea tutela agli interessi di cui al



precedent e art. 19, o per salvaguardare esi genze di
ri servatezza, eventual nente anche dell' Anm nistrazione, specie

nell a fase preparatoria dei provvedinenti in relazione a
docunent i la cui conoscenza possa conpronettere il buon
andanento dell'azione anmm nistrativa.

3. L'atto notivato che dispone il differinento del | " accesso
ne indica |la durata.

4. | provvedinenti di cui al presente articolo sono di

esclusiva conpetenza del Sindaco o del funzionario all'uopo
del egat o.

CAPO V
DI SPOSI ZI ONI FI NAL

Art. 21 - Richieste di accesso di portatori di interessi pubblici
e diffusi.

1. Le disposizioni sulle nodalita del diritto di accesso di
cui al presente regolanento si applicano, in quanto conpatibili,
alle amm nistrazioni, associazioni e comtati portatori di
interessi pubblici o diffusi.

Art. 22 - Casi non previsti dal presente regol anento.

1. Per i casi non previsti dal presente regolanento, cosi
come per tutte |le procedure non disciplinate, troveranno
applicazione le norne al nonmento vigenti per |le Amm nistrazioni
statali.

Art. 23 - Norne abrogate.

1. Con |'entrata in vigore del presente regolanmento sono
abrogate tutte |l e norne con esso contrastanti .

Art. 24 - Entrata in vigore del presente regol anento.

1. Il presente regolanmento entrera in vigore dopo
| " espl et anent o del controllo da parte del conpetente organo
regi onal e di controllo (Co.Re.Co.) e la sua ripubblicazione
all"albo pretorio conunale per 15 giorni consecutivi munito
degli estrem dell a deli berazi one di approvazi one e del
provvedi nento di esane da parte del Co.Re.Co., con la
cont enpor anea pubblicazione, all'albo pretorio e in altri |uoghi
consueti, di apposito manifesto annunciante |la detta affissione.

Art. 25 - Pubblicita del regol anento.

1. Copia del presente regolanmento, a norma dell'art. 22 della
legge 7 agosto 1990, n. 241, sara tenuta a disposizione del
pubbl i co perché ne possa prendere visione in qualsiasi nonento.

Art. 26 - Mddulistica utile per |"'applicazione del presente
r egol anent o.

1. A fine di facilitare gli operatori negli adenpinmenti di



conpet enza per |la puntual e applicazione delle norme e di ridurre
al mninmo il nunero delle operazioni materiali occorrenti, gl
uf fici di pendenti faranno uso di nodulistica apposi tanent e
appront at a.

Art. 27 - Rinvio
1. Per quanto non espressanento previsto nel presente

Regol anmento si fara riferinmento alle disposizioni contenute nella
L. n. 241/ 90.
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