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CAPO I
DISPOSIZIONI GENERALI

Art. 1
Finalita

1.1l presente regolamento, nell’attuare i principntanuti nello statuto in materia di trasparenza, di
pubblicita e di imparzialita dell’attivita amministiva, disciplina le modalita di esercizio e deisicdi
esclusione del diritto di accesso ai documenti arstrativi predisposti 0 stabilmente detenuti dah@ine
di San Giovanni del Dosso, a chiunque vi abbia nierésse diretto, concreto e attuale per la tudela
situazioni giuridicamente tutelate e che dimostm e¢donea e specifica motivazione, di esserneati¢ol
L’'accesso ai documenti amministrativi costituisc@gipio generale dell’attivita amministrativa delhte.

2. L’esercizio del diritto di cui al precedente commaltresi assicurato, qualora sussista un analogo
interesse per la tutela di situazioni giuridicaneaitelate, ai soggetti portatori di interessiusffo collettivi.

3. Tutti gli atti del Comune sono pubblici, ad eccesdali quelli riservati per espressa indicazione di
legge o esclusi dal diritto di accesso per effdélbe disposizioni di cui ai successivi articoli, P e 20.

Art. 2
Oggetto del diritto di accesso

1. Con la definizione “documento amministrativo’ingénde ogni rappresentazione, grafica,
fotocinematografica, elettromagnetica o di qualunglira specie, del contenuto di atti, anche intenmon
relativi ad uno specifico procedimento, concernettivita di pubblico interesse, indipendentemesfaéia
natura pubblicistica o privatistica della loro dina sostanziale.

Art. 3
Soggetti del diritto di accesso

1. Il diritto di accesso, nei limiti e secondo leodalita disciplinate dal presente regolamento, é

assicurato:

a) a tutte le persone fisiche dotate della capdc#gire secondo I'art. 2 del c.c.;

b) ai consiglieri comunali ed agli altri soggetti guali il diritto di accesso € garantito dall’a&3 del
regolamento;

c) alle pubbliche amministrazioni che siano intsagés all’accesso alle informazioni ed agli atti jper

svolgimento delle funzioni ad esse attribuite.

2. La richiesta di accesso delle pubbliche amnraiébni € presentata dal titolare dell'ufficio
interessato o dal responsabile del procedimentoiaistnativo presso le stesse; le modalita di amimies
all'accesso degli altri soggetti, effettuate dmetente o a mezzo di rappresentanti, tutori o cuyaono
disciplinate dai successivi artt. 14 e 15.

CAPO II
MISURE ORGANIZZATIVE

Art. 4
Norme generali

1. Con le disposizioni contenute nel presente eagehto, il Comune adegua l'organizzazione
comunale per l'attuazione dei principi e delle fitgadi cui all’art. 1 e fissa le norme per l'indiluazione dei
soggetti che hanno il dovere di assicurare il peetempestivo esercizio dei diritti dei cittadini.

Art. 5
Semplificazione dei procedimenti

1. L’esercizio del diritto di accesso € assicurato iane® procedimenti amministrativi essenziali,
semplificati, da espletarsi in tempi prescrittic@edo criteri di economicita e di efficacia.
2.In attuazione dei principi di cui al comma 1, il ®@one promuove, mediante intese ed accordi,



'accesso da parte del richiedente a tutti gli mttpossesso dell'Ente, anche se formatisi preksoeati
intervenienti nel procedimento amministrativo.

Art. 6
Ordinamento dell’accesso

1. L’esercizio del diritto di accesso € assicuratdedalggregazioni strutturali ed organizzative che
costituiscono I'organigramma del comune.

2. Ciascuna struttura é responsabile, nell'ambitoedeibprie competenze, degli adempimenti relativi
all’esercizio del diritto di accesso.

3. Rientrano nelle competenze delle strutture tutti agti legati al complesso di informazioni,
documenti o altro ancora, predisposti 0 stabilmettenuti dalle stesse in relazione alle funzioni
attribuitegli dall’ordinamento del comune.

4. La conferenza dei responsabili dei servizi, dowta dal Segretario Comunale, definisce il piano
operativo da attuarsi per assicurare in modo umiéol'esercizio del diritto di accesso.

Art. 7
Facilitazioni per I'accesso

1. | responsabili dei servizi adottano misure orgaative atte a facilitare il diritto di accessa. |
particolare si attivano per:

a) elaborare prestampati e moduli da mettere asi®pne dei cittadini per le richieste di accesso;

b) la pubblicazione dei piu rilevanti documenti dase elaborati da porre in visione in luoghi
accessibili a tutti;

¢) individuare soluzioni che consentano di assieuealeguate e semplificate tecniche di ricerca dei
documenti, in particolare con la predisposizionadici e I'indicazione dei luoghi di consultazigne

d) la riscossione diretta delle tariffe da corrisgere per il rilascio di copie dei documenti.

Art. 8
Pubblicita

1. Le misure organizzative adottate per il funzioeato del servizio di accesso sono rese note
attraverso i mezzi di comunicazione.

2. L’informazione deve essere esauriente e taleodaentire una efficace conoscenza da parte della
cittadinanza del procedimento d’accesso.

3. Gli uffici predispongono idoneo materiale divatigo da mettere a disposizione del pubblico.

Art. 9
Coordinamento

1.1l coordinamento delle procedure, I'organizzazigemerale del servizio di accesso ed il controllo
del rispetto degli adempimenti previsti dal presemrggolamento spetta $¢gretario Comunale. Egli adotta
tutti i provvedimenti necessari per rimuovere eualt ostacoli o difficolta che possano insorgere
nell'esercizio del servizio, assicurando I'efficene I'efficacia delle prestazioni delle strutture.

2.1l Segretario Comunale promuove incontri periodici cogsponsabili dei servizi per la verifica dei
risultati ottenuti, I'esame delle problematiche essee quanto altro attenga all'accesso.

3.1l Segretario Comunale risponde al Sindaco del ibmamento complessivo del servizio e del
livello delle prestazioni in materia di accesswrdalle strutture. L'osservanza delle disposizicomtenute
nel presente regolamento da parte dei respongdilservizi costituisce elemento di valutazioneledel
responsabilita.

Art. 10
Responsabili dei servizi

1. Iresponsabili dei servizi:
a) impartiscono al personale opportune direttive perganizzazione delle procedure previste dal



regolamento, nominano i responsabili dei procedimessegnando loro le responsabilitd degli atti,
rispondono del funzionamento del servizio d’accessiottando, qualora verifichino anomalie, gl
eventuali correttivi;

b) con il coordinamento del Segretario Comunale, adottgli opportuni accorgimenti per agevolare
I'accesso della cittadinanza agli atti e documdatiComune;

¢) individuano gli accorgimenti che consentano unéersamplificazione delle procedure, facendo ricorso
in particolar modo, alle disposizioni sull’autodiectzione;

d) vigilano affinché sia assicurato, con la massinmsiicazione delle procedure, I'esercizio del daidi
accesso nei tempi piu rapidi e con la riduzionsiaimo degli adempimenti necessari.

2. Nell’'ambito piu generale della gestione coortindell’accesso, ciascun procedimento di accesso e
interamente attribuito alla struttura che, perdezioni di sua competenza, € in possesso delliméaione,
ha formato l'atto o il documento o lo detiene dtaknte. Quando la struttura che ha attivato il pdimento
di accesso di sua competenza non dispone di ut& gelie informazioni, degli atti o dei documenigve
richiederli direttamente a quella che ne é in pessela quale e tenuta a dare riscontro immediliéo a
richiesta. In tal caso la struttura invia a quétialare del procedimento copie conformi degli arai in suo
possesso, che sono utilizzate da quest’ultimagoeisione o il rilascio ai richiedenti e per l'igi@zione del
proprio archivio.

Art. 11
Il responsabile del procedimento di accesso

1.1 responsabili dei servizi, entro il termine dirtta giorni dalla decorrenza del proprio incarico di
direzione o dalla data dell'eventuale vacanza ioatiisi, provvedono a designare il dipendente udiifica
e professionalita adeguata, che ha fra i suoi cingpiello di responsabile del procedimento di asocealle
informazioni, agli atti e ai documenti amministvati Provvedono, contemporaneamente, a designare il
dipendente tenuto a sostituire il responsabile mtelcedimento di accesso in caso di sua assenza o
impedimento momentaneo. Le designazioni sono &gt con unico provvedimento, redatto in quattro
esemplari, due dei quali sono consegnati agli éstati che ne rilasciano ricevuta sul primo origna
conservato agli atti. Il quarto esemplare e trasmed Segretario Comunale per conoscenza. Comrdsest
modalita i responsabili dei servizi procedono a#tgoca e alla designazione del nuovo responsabkile d
procedimento e del sostituto. La revoca deve essetwata.
2. Il responsabile del procedimento cura direttamerd@porti con i soggetti che richiedono I'accesso
e provwede a quanto necessario per l'eserciziolatei diritti, con le modalita stabilite dal present
regolamento.
3. Il responsabile del procedimento:
a) provvede direttamente, in caso di accesso ird@mal ricevimento della richiesta di accessoa all
identificazione del richiedente e alla verificaldedua legittimazione ad esercitare il diritto;
b) informa gli eventuali controinteressati all’asse dell’avvenuta richiesta;
c) riceve in caso di accesso formale direttamertrarnite I'ufficio relazioni con il pubblico, le chieste di
accesso ed esegue gli adempimenti di cui allardettp
d) cura la tenuta del protocollo speciale sul qualgistra le richieste di accesso di cui al punfold®
scadenza del termine per dare alla stessa esitdat di esercizio del diritto o della lettera di
comunicazione di esclusione o differimento;
e) decide 'ammissione delle richieste e provvedstt le operazioni per I'esercizio dei diritti @ccesso,
con le modalita ed entro i termini previsti dal skgnento;
f) comunica agli interessati I'esclusione e il difmento del diritto di accesso nei casi previslialleggi e
dal regolamento;
g) dispone I'esercizio dei diritti di accesso samfiordine temporale di presentazione delle ristee
h) registra sul protocollo di cui alla lettera di)astremi degli atti rilasciati in copia, sia agsé@o di richiesta
formale che informale.

CAPO Il
ESERCIZIO DEL DIRITTO D’ACCESSO

Art. 12
Identificazione e legittimazione del richiedente



1. L'identificazione del richiedente viene effettual@ responsabile del procedimento di accesso:

a) per conoscenza diretta;
b) mediante esibizione di uno dei documenti di dieazione previsti dalla legge;
¢) mediante due testimoni fidefacienti in possatsalocumenti di identificazione di cui alla letid).

2. Coloro che presentano richiesta di accesso perocdinenti, persone giuridiche, associazioni,
istituzioni od altri organismi devono dichiarare darica ricoperta o la funzione svolta, che |emiti
I'esercizio del diritto per conto dei soggetti raggentati.

3. | rappresentanti, tutori e curatori di soggétteressati all’accesso, devono dichiarare la loro
condizione ed il titolo legale dal quale la stessmmprovata.

4. Nelle richiesta inviate con le modalita previggdi’art. 15, comma 4, il richiedente deve annetiar
numero e la data della carta d’identita, se ritscdal comune, oppure allegare o trasmettere c@ikro
documento d’identita valido. Nel caso in cui norbiabinviato gli elementi d’'identificazione richigst
l'interessato dovra provvedere personalmente asso, esibendo in quel momento un valido documento
d’identita.

Art. 13
Notifica ai controinteressati

1. Il responsabile del procedimento che riceve iGhiesta di accesso, se individua soggetti
controinteressati, cioe coloro che dall'esercizti’dccesso potrebbero veder compromesso il pragiritio
alla riservatezza, e tenuto dare loro informazidekta richiesta mediante invio di copia con raccodza
con avviso di ricevimento o per via telematica bxache abbiano consentito tale forma di comunarez

2. | controinteressati possono presentare motppesizione alla richiesta di accesso, anche fzer vi
telematica, entro dieci giorni dal ricevimento deilbmunicazione di cui al comma precedente.

3. Decorso il termine, il responsabile, dopo aveceaato il ricevimento della comunicazione,
provvede sulla richiesta.

Art. 14
Accesso informale

1. Qualora in base alla natura del documento rthienon risulti I'esistenza di soggetti
controinteressati, il diritto di accesso si esergitioritariamente in via informale mediante rict& anche
verbale, al responsabile del procedimento.

2. L'interessato deve indicare gli estremi del doento oggetto della richiesta, ovvero gli elementi
che ne consentano lindividuazione, specificareve, occorra, comprovare l'interesse connesso @étg
della richiesta, far constare la propria identjtave occorra, i propri poteri rappresentativi.

3. La richiesta, esaminata immediatamente e sewormafitd dallo stesso responsabile del
procedimento, & accolta mediante indicazione dellbblicazione contenente le notizie, esibizione del
documento, estrazione di copie, ovvero altra mtalalbnea.

4. Ove provenga da una pubblica amministraziomappresentata dal titolare dell'ufficio interessato
o dal responsabile del procedimento amministrativo.

Art. 15
Procedura di accesso formale

1. Qualora non sia possibile 'accoglimento immedidéda richiesta in via informale, ovvero sorgano
dubbi sulla legittimazione del richiedente, sulle $dentita, sui suoi poteri rappresentativi, sallasistenza
dell'interesse alla stregua delle informazioni 8eddocumentazioni fornite, sull’accessibilita delcumento
o sull’esistenza di controinteressati, il richietkea invitato contestualmente a presentare istimezale, di
cui l'ufficio rilascio ricevuta.

2. Al di fuori dei casi indicati al comma 1, il ricldente puo sempre presentare richiesta formale, di
cui l'ufficio & tenuto a rilasciare ricevuta.

3. Il diritto di accesso di cui al comma 1, viengereitato mediante la compilazione da parte
dell'interessato di una scheda predisposta dal cemformata da originale e copia, messa a disposzi
gratuitamente. Le richieste di accesso sono prateat responsabile del procedimento presso l#gtau
competente.



4. 1l diritto di accesso puo essere esercitato emebdiante I'invio, a mezzo postale, via telefgxeo
rete informatica, della richiesta contenente i gedivisti dalla scheda di accesso.

5. La scheda é registrata sul protocollo di cuiadll 11, comma 3, lett. d), e copia della stessa,
completata della data di presentazione, del nundérposizione e del timbro del comune e restituita
all'interessato per ricevuta.

6. La scheda di accesso contiene gli elementi atididi’art. 14, comma 2.

7. Al procedimento di accesso formale si applidandisposizioni di cui all’art. 14, comma 4.

8. Ove la richiesta sia irregolare o incompletaCdmune, entro dieci giorni, & tenuto a darne
tempestiva comunicazione al richiedente con racodia@ con avviso di ricevimento od altro mezzo @on
ad accertare la ricezione. Il termine del procedimericomincia a decorrere dalla presentazioneadell
richiesta perfezionata. Trascorso il termine dntaegiorni senza che sia pervenuta risposta, flarsabile
dispone la chiusura e archiviazione del procediment

9. Il procedimento di accesso deve concludersierahiine massimo di trenta giorni decorrenti dalla
presentazione della richiesta alla struttura coenget

Art. 16
Accoglimento della richiesta

1. La decisione relativa allammissione delle rgdte presentate ai sensi dell’art. 15 spetta al
responsabile del servizio competente.

2. L’atto di accoglimento della richiesta di acaessntiene l'indicazione dell’ufficio, completa kel
sede, presso cui rivolgersi, del responsabile detgalimento, nonché di un congruo periodo di tempo,
comunque non inferiore a quindici giorni, per premdvisione dei documenti o per ottenerne copia.

3. Gli artt. 21 e 22 disciplinano le modalita dedlercizio del diritto di visione e di rilascio diie.

Art. 17
Esclusione dal diritto di accesso

1. | documenti non possono essere sottratti ak's®e se non quando essi siano suscettibili dieecar
un pregiudizio concreto agli interessi indicatilaet. 24 della legge 7 agosto 1990, n. 241 e asll'10, del
D.P.R. 12-4-2006, n. 184. | documenti contenerftirinazioni connesse a tali interessi sono considera
segreti solo nell’ambito e nei limiti di tale coraséone.

2. Nell'allegato “A” al presente regolamento sonsséte le categorie di atti sottratti al diritto di
accesso, per le motivazioni di cui al comma 1, chénl’eventuale periodo di tempo per il quale siesi
divieto.

3. In ogni caso i documenti non possono essereatdtil'accesso ove sia sufficiente far ricordo a
potere di differimento.

4. L’esclusione assoluta del diritto di accessmei@ronunciata dal responsabile di struttura con
proprio provvedimento.

Art. 18
Mancato accoglimento della richiesta

1. Il rifiuto, la limitazione o il differimento dBhccesso richiesto in via formale sono motivatguaa
del responsabile della struttura, con riferimermecsico alla normativa vigente, alla individuazéodelle
categorie di cui all'art. 24, comma 4, della Legbagosto 1990, n. 241, alle circostanze di fattocpe la
richiesta non puo essere accolta.

Art. 19
Altri casi di esclusione e modalita particolariagicesso

1. E esclusa la consultazione diretta da parterideiedenti dei protocolli generali o speciali, dei
repertori, rubriche e cataloghi di atti e documesdivo il diritto di accesso alle informazionilaavisione ed
alla estrazione di copia delle registrazioni effaté negli stessi per singoli atti.

2. Le richieste relative alla consultazione diegxeriodiche o di registri di atti, relativi ad pariodo
particolarmente esteso o ad un numero di attiaité®, possono essere accolte solo se hanno fstadiie
ricerche storiche, statistiche e scientifiche. Thialita devono essere documentate nella richiesta



I'ammissione e subordinata a condizioni che sorgtepper evitare difficolta al regolare funzionancedegli
uffici. La consultazione ed il rilascio di copierpgomprovati motivi di studio é effettuata con egene
dall'imposta di bollo, previo pagamento dei solstali riproduzione.

Art. 20
Esclusione temporanea dal diritto di accesso

1. L'esercizio del diritto di accesso agli atti eocdmenti dellamministrazione puo essere
temporaneamente escluso per effetto di una motiliatdarazione del Sindaco in quanto risulti neagss
vietarne l'esibizione o la riproduzione, per unipéo di tempo limitato, al fine di evitare con lerd
diffusioni un concreto pregiudizio del diritto allservatezza delle persone, dei gruppi o dellaasp.

2. L’esclusione temporanea € disposta, ai senbadellO, comma 1, del D.Lgs. 18-8-2000, n. 267,
ove sia necessario assicurare una temporanea agklanteressi dei soggetti di cui al comma 1, e p
salvaguardare esigenze di riservatezza dell’amtrazione, specie nelle fase preparatoria dei pmivve
menti, in relazione a documenti la cui conoscenass@ compromettere il buon andamento dell’azione
amministrativa.

3. Il responsabile del procedimento, qualora mediveente ritenga che una richiesta di accesso iad att
0 documenti possa comportare nellimmediato un ipdigio ai diritti di cui al comma 1, sottopone la
guestione al responsabile di struttura, il quadec@nferma il giudizio in merito, invia gli atti 8indaco per
I'eventuale adozione del provvedimento di esclusittmporanea dall’accesso.

4. Il Sindaco dispone l'esclusione temporanea dattal di accesso. Nel provvedimento sono
contenute le motivazioni che lo hanno determindkoperiodo del divieto, I'elenco dettagliato dei
provvedimenti interessati dal provvedimento e keith alla quale puo essere proposto ricorso. |l
provvedimento deve essere comunicato all'interess&diante lettera raccomandata con ricevutaatingt

5. L’esclusione temporanea di cui ai precedentirodog disposta per I'accesso ai seguenti atti exd all
informazioni dagli stessi desumibili:

a) nell’ambito delle procedure di affidamento deglpalti e delle concessioni:

1) elenco dei soggetti che hanno presentato offegtecasi di pubblici incanti, fino alla scadenza d
termine per la presentazione delle offerte stesse;

2) elenco dei soggetti che hanno fatto richiestawdio o che hanno segnalato il loro interessecasi di
licitazione privata, di appalto concorso o di gawfarmale che precede la trattativa privata,;

3) progetti presentati dai soggetti che hanno pg@éo alla gara fino alla data di esecutivita aell
deliberazione che aggiudica I'appalto o la concessi

4) verbali delle commissioni giudicatrici nei cadi gara con esame di progetto fino alla data di
esecutivita della deliberazione che aggiudica l&@mpo la concessione o che comunque assume
provvedimenti in ordine all'esito della gara; inl tdtimo caso l'accesso € riservato ai soggetti
strettamente interessati al procedimento rimanettitferito per gli altri soggetti alla intervenuta
esecutivita della deliberazione di aggiudicazioedinitiva, quale atto conclusivo della precedente
gara,;

b) nell’ambito delle procedure per I'assunzione piisonale, gli atti ed i documenti relativi finkaadata di
esecutivita della deliberazione di assunzione; liattazione non si applica al soggetto partecipant
escluso nel corso del procedimento;

c¢) nell'ambito del procedimento per la concessidnsovvenzioni, contributi, sussidi ed ausili fizéri e
I'attribuzione di vantaggi economici di qualunquengre a persone ed enti, i documenti prodotti Id& te
fino alla data di esecutivita dei provvedimenti cessori.

6. Deve comunque essere garantita agli interessatisione degli atti relativi ai procedimenti
amministrativi la cui conoscenza sia necessari@yere o per difendere i loro interessi giuridici.

Art. 21
Esercizio del diritto di visione

1.1l diritto di visione di atti e documenti si esdecimediante consultazione da parte del richiedente
degli atti o documenti detenuti dalla struttura petente da lui espressamente indicati nella rithids
accesso.

2. La presa visione comprende anche tutti gli atégati o richiamati nell'atto o documento richiesto,
purché questi siano depositati in comune e norossaggetti alle disposizioni limitative di cui aiggedenti
artt. 17 e 20.



3. L’esame dei documenti avviene presso I'ufficio gadd nell’atto di accoglimento della richiesta,
nelle ore di ufficio, alla presenza, ove necessdiipersonale addetto.

4. 11 diritto di accesso si esercita preferibilment&averso visione di copie conformi agli originali;
qualora cio risulti impossibile o particolarment@wgpso, il richiedente pud prendere visione degginali,
purché cio avvenga sotto il controllo del respoiieatel procedimento.

5. Salva comunque I'applicazione delle norme penaligéato asportare i documenti dal luogo presso
cui sono dati in visione, tracciare segni su di esomunque alterarli in qualsiasi modo.

6. L'esame dei documenti e effettuato dal richiedentla persona da lui incaricata, della quale vanno
specificate le generalita, che devono essere gistrate in calce alla richiesta. L'interessato puéndere
appunti e trascrivere in tutto o in parte i docutnpresi in visione.

7.1l responsabile del procedimento competente praltateressato la collaborazione e I'assistenza
necessarie per I'esatta individuazione degli attiee documenti dei quali viene richiesta la visiaie il
rilascio di copia e per definire esattamente I'imfazione della quale s’'intende prendere conoscenza.
L’interessato € tenuto a fornire tutti gli elemetitcui dispone per tale individuazione e definigo

8.La richiesta di accesso deve essere sempre motévadave indicare con precisione l'atto o
documento che si vuole esaminare. Non € possibiieedere la visione di una pluralita indefinitgenerica
di atti.

9.1l rifiuto, il differimento e la limitazione dell’ecesso sono ammessi nei casi e nei limiti stabiliti
dagli artt. 17 e 20 e debbono essere opportunamestigati.

10.L’esercizio dei diritti d’'informazione, di visiongegli atti e documenti amministrativi e di accesso
alle strutture ed ai servizi e assicurato dal caagnatuitamente.

Art. 22
Esercizio del diritto di rilascio di copie

1. Il rilascio di copie di atti o documenti amminétivi del comune € disposto dal responsabile del
procedimento competente.

2. Per cio che attiene ai tempi, modalita di eg@vcilel diritto, rifiuto, differimento e limitazian
dell’'accesso valgono le disposizioni di cui ai @@enti articoli.

3. Per il rilascio di copie di atti e documenti @vdto il rimborso del costo di riproduzione. Laiffar
relativa al rimborso del costo di riproduzione &bdlita con deliberazione della giunta. Quandoviindelle
informazioni o delle copie dei documenti & richieper posta, telefax od altro mezzo, sono a cat@o
richiedente le spese occorrenti per la spediziofiaaitro.

4. Nella richiesta linteressato altresi specifisa la copia deve essere rilasciata munita della
dichiarazione di conformita all’'originale e, in caaffermativo, per quale fine e destinata.

5. Qualora il comune rilasci copie di atti o docutnelichiarati conformi all’originale, oltre ai cosli
cui al comma 3 ed ai diritti di segreteria, devsees applicata, salvo i caso di esenzione predéstD.P.R.

n. 642/72, I'imposta di bollo. Nel caso invece ithgcio di copie non autenticate vanno versatiii susti di
riproduzione.

6. Il pagamento dei rimborsi spese e dell'impostaotio & effettuato al momento del ritiro dellepo®
richieste. Per le richieste inviate per posta o @no mezzo, il pagamento deve essere effettuato
esclusivamente a mezzo vaglia postale od assegraare non trasferibile. Il segretario dispone oodine
di servizio le modalita per I'incasso, la contatafizione ed il versamento delle somme di cui atere
comma.

7. Il pagamento e effettuato al responsabile dedgutimento competente a rilasciare i documenti.

8. Qualora la quantita o la dimensione dei documestitiesti, ovvero per la presenza di altre ragion
organizzative, opportunamente motivate dal respgmiesalel procedimento all'atto del rilascio, rendan
inopportuna la produzione degli atti su materisdetaceo, il diritto di accesso ai documenti & parith
soddisfatto mediante rilascio delle copie su sujgpetettronico, in formato non modificabile, dietilo
pagamento degli ordinari costi di ricerca e visdea documenti e di rimborso del costo del supporto
elettronico.

Art. 23
Consiglieri comunali

1.1 consiglieri e i rappresentanti del Comune aléimto degli Enti o societa di cui il Comune faccia
parte hanno diritto di ottenere dagli uffici delhmane, nonché dalle aziende ed enti dallo stessndenti,



tutte le notizie e le informazioni in loro posseadili all’espletamento del proprio mandato.

2.1 consiglieri hanno diritto di accesso agli attil@g@nministrazione ed ai documenti amministrativi
formati dal’amministrazione o dalla stessa stabilite detenuti. Hanno altresi diritto di ottenerpieaegli
atti e dei documenti necessari per I'eserciziond@hdato elettivo.

3.L'esercizio dei diritti previsti dal presenteieolo avviene gratuitamente, con le modalita stibil
dal regolamento per il funzionamento del consiglio.

4. | consiglieri sono tenuti al segreto nei cagicsicamente stabiliti dalla legge.

5. Sulle copie di atti o documenti rilasciate ansiglieri, sempre dichiarate conformi agli original
dovra essere indicato che trattasi di copie ddstiagli usi esclusivamente inerenti alla caricapérta dal
richiedente.

Art. 24
Archivio delle istanze di accesso

1. Al fine di consentire il piu celere ed agevole esgo del diritto di accesso, sono istituiti, press
ciascun struttura, archivi automatizzati delle ieske di accesso.

2. Gli archivi contengono i dati ricognitivi, soggeitioggettivi e cronologici della richiesta di asse
€ sono costantemente aggiornati con le informaztiimenti alla struttura.

3.1 dati contenuti nei singoli archivi di strutturardluiscono in un archivio generale detenuto da un
incaricato delSegretario Comunale.

Allegato “A”

Eventuale termine

Categorie di atti sottratti all'accesso . .
di esclusione

1) atti relativi a trattative precontrattual Fino alla
conclusione del
contratto

2) atti e certificazioni relative alla salute dgehdenti ed i loro fascicoli personal
3) rapporti trasmessi alla autorita giudiziari
4) atti esecutivi di provvedimenti giudiziar
5) atti dello stato civile, anagrafe, elettoraévd ad eccezione dei seguenti
a) dati anagrafici anonimi ed aggregati per fiatistici e di ricera
b) elenchi nominativi di iscritti al’anagrafe pkr pubbliche amministrazidrche
ne facciano motivata richiesta per uso esclusiymbblica utilit
c) liste elettorali per finalita elettoral
6) cartellini delle carte di identita, fattaccezione per le richieste di vision
effettuate dal personale dalle forze dell’ordinemetivi di pubblica sicurezz
7) fascicoli personali degli assistiti, a normalelétggi e regolamenti in materia
8) pareri legali che non vengono richiamati netiligell’amministrazioe
9) progetti e atti che costituiscono espressionattiliita intellettuale, non richiamat
negli atti
10) atti idonei a rilevare l'identita di chi hati@aticorso alle procedure o agli interventi
previsti dalla legge n. 194/78 sulla tutela sociatella maternita ¢
sull'interruzione volontaria della gravidanza
11) altri documenti contenenti dati sensibili @nsi del D.Lgs. n. 196/2003.




