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PARTE 1

[’ACCESSO Al DOCUMENTI AMMINISTRATIVI

TITOLO 1

DISPOSIZIONI GENERALI

Capo I
I DIRITTI D’ACCESSO

ART.1
Fonti e finalita

1. it presente regolamento attua i principi affermati dalla legge
8 giugno 1990, n. 142 e le disposizioni stabilite dalla legge 7 agosto
1990, n. 241 e dallo Statuto comunale, per assicurare la trasparenza e
lo pubblicita dell'attivitd amministrativa ed il suo svolgimentfo impar-
ziale, attraverso I'esercizio del diritto di accesso agli atti, ai documenti
amministrativi ed alle informazioni in possesso dell’ amministrazione.

2. In conformita a quello stabilito dail'art.7 delia legge 8 giugno
1990, n.142,tutti tutti gli atti deli’ Amministrazione comunate sono pub-
blici, ad eccezione di quelli riservati per espressa indicazione di legge
o per effetto dei provvedimenti di cui al successivo art.20. Il presente
regolamento assicura ai cittadini, singoli ed associati, it diritto di acces-
so agli atfi amministrativi e, in genere, alle informazioni di cui & in pos-
sesso I"Amministrazione, per rendere effettiva e consapevole la loro
partecipazione all'attivita del Comune.

3. Il regolamento assicura aitresi il diritto di accesso ai docu-
ment amministrativi formati o) stabilmente detenuti
dall’ Amministrazione comunale, a chiungue vi abbia interesse per la
tutela di situazioni givridicamente rlevati, ai sensi degli artt. 22 e 23
della legge 7 agosto 1990, n.241.



- 4, L'esercizio del diritto di visione degl atti del procedimento
amministrativo, stabilito dall'art. 10 della legge 7 agosto 1990, n.241, e
assicurato ai soggetti nei confronti dei quali il provvedimento finale e
destinato a produrre effetti ed a tutti gli altri che intervengono ai sensi
delt'artt. 7 e 9 della stessa legge. nella forma piv idonea a garantire
la loro partecipazione consapevole al procedimento stesso .

Capo II
SOGGETTI DEI DIRITTI D’ACCESSO

Art. 2
Soggetti del diritto di accesso alle informazioni ed agli atti
dell’ Amministrazione comunale

1.l diitto di  accesso alle informazioni ed agli atii
dell’Amministrazione comunale, di cui all'art. 7 della legge 8 giugno
1990, n. 142, & assicurato :

a) a tutti i cittadini residenti nel Comune, dotati della capacita di
agire secondo I'art. 2 del Codice Civile ;

b} ai Consiglieri comunali ed agli altri soggetti ai quali il dirtto di ac-
cesso € garantito da norme speciali, di cui agli artt. 21 e 22 del pre-
sente regolamento ;

c} airappresentanti delle:

W associazioni ed istituzioni registrate per 'attivita di partecipao-
zione che svolgono nel Comune ;

M organizzazioni di volontar iscritte nei registi di cui al’art. 6
della legge 11 agosto 1991, n. 266;

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

d) ai rappresentanti delle :

B istituzioni ed associazioni di cittadini che hanno sede nel Co-
mune e che, pur non rentrando fra quelle in precedenza
elencate, svolgono nel temtorio comunaie attivita sociale,
culturale ed economica d'inferesse generale;

B persone gividiche, pubbliche e private, che hanno sede o
centro di attivita nel tenitorio comunale;

e) alle pubbliche amministrazioni che siano interessate all'accesso
alle informazioni ed agli atti per lo svolgimento delle funzioni ad es-
se attribuite;

f} ad ogni altra persona fisica o giuridica, istituzione, associazione od
organizzazione che non abbia residenza, sede o centro di attivitd
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nel Comune e che richieda di esercitare i diritti di accesso sopra
stabiliti per la finalita e con i limiti previsti dal successivo art.3.
2.La nichiesta di accesso delle pubbliche amministrazioni deve
essere effettuata da parte del responsabile del procedimento ammi-
nistrativo presso le stesse in corso o ddal titolare dell' ufficio proceden-
te.
3. Per le modalita di ammissione all'accesso degli alti soggetti
di cui al primo comma, effettuate direttamente o a mezo di rappre-
sentanti, tutor o curator, si osservano le disposizioni di cui ai successivi
artt. 1516,

Art. 3
Soggetti ed oggetto del diritto di accesso
ai documenti amministrativi

1. L'esercizio del diritto di accesso ai documenti amministrativi @
rconosciuto a chiunque vi abbia interesse per la tutela di situazioni
givridicamente rlevanti, in conformitad a quello stabilito dall'art.22
della legge 7 agosto 1990, n.241,

2. 1L diritto di accesso dei soggetti di cui al presente comma &
esercitato relativamente ai documenti amministrativi ed alle informa-
zioni dagli stessi desumibili, il cui oggetto & comelato con l'interesse,
sopra definito, di cui il richiedente dimostr, con idonea e specifica
motivazione, di essere fitolare .

3. Con la definizione "documento amministrativo * s'intende
ogni rappresentazione grafica, fotocinematografica, elettromagneti-
ca e di qualunque altra specie del contenuto di documenti, anche
inferni, formati dagli organi del Comune, o di atti di altre pubbliche
amministrazioni o, comunque, di documenti stabilmente detenuti
dall’Ente e dallo stesso utilizzati ai fini della propria attivitd amministra-
fiva.

Art. 4
Il responsabile del procedimento di accesso .

1.l responsabile del procedimento di accesso € it dipendente
comunale addetto al servizio, competente a formare I'atto o a dete-
nerlo stabilmente.

2. Il responsabile del procedimento cura direttamente i rapporti
con i soggetti che richiedono 'accesso e provvede a quanto neces-
sario per |'esercizio dei loro diritti, con le modaiita stabilite dal presen-
te regolamento.

3. lresponsabile del procedimento:



a) provvede al ricevimento della richiesta di accesso, alla identifica-
zZione del richiedente ed alla verifica deilla sua legittimazione ad
esercitare il diritto ;
b}decide I'ammissione delle richieste e provvede a tutte e operazioni
per I'esercizio dei diritti di accesso, con le modalitd ed entro i termini
previsti dal regolamento;
cjcomunica agli interessati I'esclusione ed il differimento del dirtto di
accesso nei casi previsti dalle leggi e dai regolamento;
d)dispone I'esercizio dei diritti di accesso secondo 'ordine temporale
di presentazione delle richieste ;

4. It Segretaro Comunale esercita le funzioni di coordinamento
complessivo del servizio .



TITOLO 11
MODALITA’ PER L’ACCESSO

CAPO 1
Accesso informale

ART. 5
Accesso informale

1.il diritto di accesso si esercita in via informale mediante richie-
sta, anche verbale, all’'ufficio competente a formare I'atto conclusivo
del procedimento o a detenerlo stabilmente.

2. L'interessato deve indicare gli estremi del documento oggetto
della richiesta, ovvero gli elementi che ne consentono
l'individuazione, specificare e, ove occoma, comprovare ['interesse
connesso all'oggetto; della richiesta, far constare la propria identitd e,
ove occorra, proprn poten rappresentativi.

3.La richiesta, esaminata immediatamente e senza formalitd &
accolta mediante:

B indicazione delia pubblicazione contenente le notizie:
® esibizione del documento;

® estrazione di copiq;

B ovvero altra modalita idonea .

4 La richiesta, ove provenga da una Pubblica Amministrazione,
é presentata dal titolare dell'ufficio interessato o dal responsabile del
procedimento amministrativo.

CAPO 11
Accesso formale

Art. 6
Accesso formale

I.Qualora non sia possibile I'accoglimento immediato della ri-
chiesta in via informale, ovvero sorganc dubbi sulia legittimita del ri-
chiedente, sulla sua identitd, sui suoi poteri rappresentativi, sulla sussi-
stenza dell'interesse alla stregua delle informazioni e delle documen-
tazioni fornite o sull'accessibilitd del documento, il ichiedente & invia-
to contestualmente a presentare istanza formale all' Ufficio per i rap-
porti con il cittadino .



Art. 7
La richiesta di accesso formale
1.La richiesta formale di accesso pud essere presentata diref-
tamente agli uffici comunali oppure inoltrata a mezzo raccomandata
A.R., via telefax o per rete informatica
2.La richiesta formale di accesso deve indicare -

1) Cognome, Nome, luogo e data di nascita, indirzzo, telefono, tele-

fax, del richiedente .

Qualora it richiedente agisca in qualitd di rappresentante legale, di

enti, societd, associazioni o persone fisiche dovra essere indicato il tito-

lo relativo.

2) Gli estremi del documento di identificazione o la conoscenza per-
sonale da parte di un membro di ufficio .

3} L'oggetto dell'accesso con specificazione:

B delle informazioni richieste ;

W degli afti o documenti di cui si richiede la visione o la copiq, indi-
cando i dati necessari per la loro individuazione {organo, numero,
data, oggetto);

W perle copie deve essere indicato I'uso che ne consente il rilascio in
esenzione dall'imposta di bollo, in conformita alla tariffa vigente ;

B dell'eventuale procedimento amministrativo in enti documenti in-
seriti;

® {a moftivazione, costituita dall'indicazione della situazione giuridi-
camente rilevante alla cui tutela & finalizato I'accesso .

Net caso in cui la richiesta venga presentata da associazion portatrici

di interessi pubblici o diffusi, nella medesima dove essere indicato

I'interesse perseguito .

Art. 8
Esame dei documenti - rilascio copie

l.L'esame dei documenti & gratuito |

2. Per il ritascio delle copie dei documenti troverd applicazione,
ai sensi dell'art.25, comma 1°, della legge 7 agoste 1990 n.241, la
speciale tariffo che la Giunta approverd, tenendo conto del costo di
nproduzione, salve le disposizioni vigenti in materia di bollo, nonché |
dinitti di ricerca e di visura.

Art. 9
Termini per la conclusione del procedimento di accesso

LIl procedimento di accesso deve concludersi nel termine di
trenta giorni, ai sensi dell'art. 25, comma 2°, della legge 7 agosto 1990
n. 241, decorrenti dalla ricezione della richiesta .
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Art. 10
Esercizio dell’ accesso

1.l'atto di accoglimento della richiesta di accesso contiene
l'indicazione deit' ufficio, presso cui rivolgersi per prendere visione dei
documenti . '

2U'esame dei documenti avviene presso I'Ufficio indicato
nell’atto di accoglimento della richiesta, nelle ore di ufficio, alla pre-
senza, ove necessara, di personale addetto.

3.1l medesimo ufficio @ competente per il rilascio di copie ai
sensidell’art. 5 .

4.5alva I'applicazione di norme penali, & vietato asportare i do-
cumenti dal luogo presso cui sono dati in visione, tracciare segni su di
esst 0 comunque aiterarli in qualsiasi modo .

Art. 11
Responsabilitd a carico dei cittadini

LIl cittadino che danneggi, distrugga. perda o sottragga un
documento affidatogli per la visione, risponde dei danni arrecati al
Comune, olfre a rendersi passibile di denuncia penale ai sensi
dell'art.351 c.p. {viclazione della pubblica custodia di cose).

CAPO IV
ESCLUSIONI DAL DIRITTO DI ACCESSO

Art. 12
Atti dell’ Amministrazione comunale

t. Al sensi deli'art.7, terzo comma, della legge 8 giugno 1990,
n.142, l'esercizio del diritto di accesso agli atti dell’ Amministrazione
comunale puo essere temporaneamente escluso per effetto della di-
chiarazione del sindaco o di una motivata dichiarazione del Sindaco
che ne vieti 'esibizione, conformemente a quanto previsto dal pre-
sente regolamento, quando la foro diffusione pud pregiudicare il dirit-
to alla riservatezza delle persone, dei gruppi e delle imprese.

2.l'esclusione temporanea di cui al precedente comma € di-
sposta per {'accesso agli attt ed alle informazioni dagli stessi desumibi-
Th
a) nguardanti la vita privata delle persone fisiche, dalla cui divulga-
zione possa derivare una lesione della dignitd tale da impedire |l pie-
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no e libero manifestarsi della ioro personalitd e t'effettiva partecipa-

zione delle stesse alla vita della comunita di appartenenza;

b) relative all'attivita di gruppi, dalla cui divuigazione possa derivare
una lesione immediata e diretta degliinteressi statutari;

C} di carattere industriale, commerciale e finanziario, la cui divulga-
zione pud provocare una lesione immediata e diretta degli interessi
di un impresa.

3. Entro tfrenta giorni dall’approvazione da parte delia Giunta
comunale del quadro delle competenze, it Sindaco, assistito dai Se-
gretario Comunale e dal responsabile dell'unitd per ciascun ambito
competente, provvede a dichiarare ['esclusione temporanea
dall'accesso di categorie di atti e delle informazioni dagii stessi de-
sumibili. Gli elenchi delle categorie  di atti soggetti in via ricorente
alla temporanea esclusione dall'accesso sono integrati nel presente
regolamento con la deliberazione del Consiglio comunale prevista
dal terzo comma dell'art. 21.

4.5uccessivamente agli adempimenti iniziali di cui al preceden-
te comma, il Sindaco, per propria iniziativa o su proposta del Segreta-
o comunale o del responsabile deli'unitad competente, pud proce-
dere all'esclusione temporanea dall'accesso di singoii atfi, non
compresi nelle categorie come sopra definite, sussistendo e condi-
zioni, previste dal comma, che ne precludono la divulgazione .

5.La dichiarazione di esclusione dall'accesso deve precisare |
motivi per i quali la stessa & stata disposta, per ciascuna categoria di
atli o per ciascun singolo atto non compreso in dette categorie .
Nella stessa deve essere stabilito il periodo per it quale vige
I'esclusione, che deve essere definito con un fermine certo .

6. Deve comunque essere garantita agli interessati la visione
degli atti relativi ai procedimenti amministrativi ia cui conoscenza sia
necessaria per curare o per definire i loro interessi giuridici.

7. £ esclusa la consultazione diretta da parte dei richiedenti dei
protocolli generali o speciali, dei repertor, rubriche e cataloghi di atti
e documenti, salvo il diritto di accesso alle informazioni, alla visione ed
alla estrazione di copia delle registrazioni effettuate negli stessi per
singoli atfi, ferme restando le preclusioni stabilife dal secondo comma
del presenie articolo .

8. Le richieste relative afla consultazione di serie periodiche o di
registi di atfi, relatfivi ad un periodo parficolarmente esteso o ad un
numero di atti rilevante, possono essere accolte solo se hanno per fi-
ne studi e ricerche storiche, statistiche e scientifiche. Tali finalitd devo-
no essere documentate nella richiesta e 'ammissione & subordinata o
condizioni che sono poste per evitare difficoltd al regolare funziona-
mento degli uffici . La consultazione ed il riiascio di copie per com-
provati motivi di studio e effettuata gratuitamente e con esenzione
dall'imposta di bollo.



Art. 13
Documenti amministrativi

1. Sono esclusi dat dirtto di accesso | documenti amministrativi format
dall' Amministrazione comunale o dalla stessa stabilmente detenuti
dagli stessi desumibili :

a) che sono fiservati per espressa disposizione di legge, secondo
quanto stabilito dat terzo comma dell'art.7 della legge 8 giugno
1990, n.142 e dal primo e quinto comma dell'art.24della legge 7
agosto 1990, n.241;

b) periquali la divulgazione & esclusa per I'esigenza di salvaguardare
la riservatezza di persone, gruppi od imprese, riferita alle motivazioni
precisate dal secondo comma del precedente articolo 12;

c) la cui divulgazione possa provocare una lesione immediata e diret-

ta all'interesse alla sicurezza ed a quello della difesa nazionale, non-

ché all'esercizio della sovranitd nazionale nell'ambito delle relazioni
internazionali; in nessun caso tali informazioni possono essere oggetto

di segreto quando cio sia in contrasto con il perseguimento dei fini di

cui all'art.11 defla Costituzione;

d) la cui divulgazione possa ostacolare I'adozione o I'aftuazione da
parte delle amministrazioni competenti di decisioni in materia di po-
litica monetaria o valutarnia;

e) la cui divulgazione, ostacolando ['atfivitd delle amministrazioni
preposte alla tutela dell’ordine pubblico ed alla prevenzione e re-
pressione della criminalita, possa provocare una lesione immediata
e diretta alla sicurezza di persone e di beni .

Art. 14
Apposizione del segreto

1. L'apposizione del segreto pud riguardare soltanto gli atti, i
documenti amministrativi e le informazioni la cui divulgazione sia iesi-
va degli interessi di cui ai precedentt arficoli.

2. Ail'apposizione del segreto provvede il responsabile del pro-
cedimento di ciascuna unita competente.

3. Sui documenti soggetti ali'apposizione del segreto, che si
estende alle informarzioni dagli stessi desumibili, deve nisultare:

a) it nome e la qualifica del responsabile del procedimento che ha
apposto il segreto ;

b} la data in cui € avvenuta tale apposizione;

c) il periodo di durata del segreto, indicandone la data iniziale € fina-
le;

d} i motivi che hanno indotto all'apposizione del segreto, con rifer-
mento sia alla normativa vigente che alle concrete circostanze di
fatto che ne hanno giustificato I'apposizione .
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- 4. 1 motivi dell'apposizione del segreto ed il periodo di durata
dello stesso sono inserfi net provvedimento di rifiuto, limitazione o dif-
ferimento dell'accesso, secondo quanto previsto dal terzo comma
dell'art. 7 della legge 8 giugno 1990, n.142 e dall'art.25, terzo comma,
della legge 7 agosto 1990, n. 241. '

5. | documenti amministrativi sui guali & stato apposto il vincolo
del segreto sono custoditi dal responsabile del procedimento di ac-
cesso.

Art. 15
Differimento dell’accesso

1. I Sindaco pud disporre il differimento dell’accesso agli atti,
documenti ed informazioni quando risulti necessario per assicurare,
per un periodo limitato, la tutela degli interessi e numerati al n.13.

2.1t diffeimento dei termini per 'esercizio dei diritti d'accesso
pud essere, inoltre, disposto quando si verificano difficolta  per
I'acquisizione di documenti da alfre unita organizzative od in presenza
di esigenze ecceziondali che determinano un flusso di richieste alle
quali non & possibile dare esito entro i termini prescritti . I diffeimento
non pud essere superiore a quindici giorni utili dal fermine ordinario
stabilito dal regolamento ed il fempo complessivamente necessano
per ['esercizio dell’accesso non pud comunque superare il limite stabi-
lito da! quarto comma dell'art. 25 della legge 7 agosto 1990, n.241. i
provvedimento, per i motivi di cui al presente comma, e emesso dal
responsabile del procedimento, e confrofimato dal  diigente
dell' unita organizzativa, prima della scadenza del termine ordinaro.

3. | provvedimenti di cui ai precedenti commi devono essere
motivati @ sono comunicati ai richiedenti mediante lettera racco-
mandata o notifica, spedita od effettuata entro il termine ordinario
stabilito per I'accesso .

4.Con la comunicazione del differimento l'interessato deve es-
sere informato della tutela giursdizionale del diitto, dallo stesso atti-
vabile secondo il quinto comma dell'art.25 delia tegge 7 agosto 1990,
n.241.

Art. 16
Esclusioni e limitazioni dall'accesso

1. La comunicazione agli interessati della esclusione o detla limi-
tazione dail'accesso agli atti, ai documenti amministrativi ed alle in-
formazioni di cui agii artt. 20 e 21 & effeftuata mediante lettera rac-
comandata o notifica, spedita o effetiuata entro il termine ordinario
stabilito per I'accesso .

2. Nel caso in cui I'esclusione dali'accesso riguardi solo una par-
te dei contenuti di un documento, possono essere esibite in visione o
rilasciate copie parziali dello stesso. Le copie parziali devono com-
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prendere la prima e 'ultima pagina del documento, con t'esclusione
delle parli delle quali non & consentita la conoscenza; le pagine
omesse devono essere indicate .

3. Con la comunicazione delia esclusione o della limitazione
dell'accesso 'interessato deve essere informato della tutela giurisdi-
Zionale del diitto, dallo stesso attivabile secondo il quinto comma
dell’art. 25 della legge 7 agosto 1990, n.241.

Art. 17
Silenzio - rifiuto

1. Trascorsi inutiimente  trenta giorni dalla richiesta, questa
s'infende rifivtata ed il richiedente pud effettuare, entro i 30 giomni
successivi, ricorso contro il silenzio - rifiuto al Tribunale Amministrativo
Regionale secondo quanto disposto dal quarto e quinto comma
dell'art. 25 della legge 7 agosto 1990, n.241 .

2.Ricevuta nofifica del ricorso contro il silenzio - rifiuto il Sindaco
incarica il Segretario comunale di accertare, nel tempo piu breve,
con il responsabile del “Centro servid" o dell'unitd competente, i
motivi per i quali la richiesta dell'interessato non ha avuto tempestiva
risposta. In mancanza di incarico del Sindaco il Segretario comuncle
che ha avuto conoscenza del ricorso & tenuto, comunque, ad inter-
venire .

3. Qualora sia accertato che non sussistevano motivi di esclu-
sione o differimento dell’accesso, il Segretario dispone, indipenden-
temente dal ricorso pendente, l'immediata ammissione all'accesso,
dandone avviso all'inferessato con telegramma o telefax. Copia del
provvedimento adottato viene immediatamente depositata nelle
forme prescritte presso il Tibunale Amministrafivo Regionale, per
quanto previsto dall'ultimo comma dell'art. 23 della legge 6 dicem-
bre 1971, n.1034.

4. Nel caso che dagli accertamenti effettuati risulti che secondo
le norme di legge e del presente regolamento non & consentito
'accesso di documenti richiesti, it Segretario rferisce al Sindaco ed
alla Giunta comunale, per la costituzione a difesa del Comune nel
givdizio promosso dalt'interessato,

5. 1l Segretario comunale riferisce al Sindaco in merito alle cause
che hanno determinato la situazione verificatasi e sulle eventuali re-
sponsabilita accertate.
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Parte 11

IL DIRITTO ALLINFORMAZIONE

Capo 1
ESERCIZIO DEL DIRITTO

Art. 18
Garanzie def diritto

1. L'esercizio del diritto dei ciftadini di accedere alle informazioni
di cui & in possesso I’Amministrazione & promosso ed assicurato dal
Sindaco e dalla Giunta comunale e realizzato dali’organizzazione
deli'ente secondo le norme stabilite dal presente regolamento .

2. L'esercizio del diritto deve assicurare ai cittadini tutte le infor-
mazioni sullo stato degli atti e delle procedure, sull’ordine di esame di
domande, progetii e provvedimenti che comungue li iguardino.

3. Tutti i cittadini hanno il diritto di accedere, in genere, alle in-
formazioni di cui dispone I'Amministrazione comunale, relative
ali'attivitd da essa svolta o posta in essere da istituzioni, aziende spe-
ciali ed organismi che esercitano funzioni di competenza del Comu-
ne.

4.|| diritto di accedere ai documenti amministrativi per la tutela
di situazioni givridicamente rilevati, iconosciuto a chiungue vi abbia
interesse dal primo comma dell'art.22 della legge 7 agosto 1990,
n.241, comprende tutte le informazioni desumibili dai documenti stessi.

5.L'informazione deve essere resa assicurando la venrdicita,
I'esattezza e la completerza dei suci contenuti.

Art. 19
Oggetto del diritto

1.1l diritto ha per oggetto le informazioni desumibili da atfi, do-
cumenti, pubblicazioni, registrazioni e da dafi in possesso del comune .
2. La Legge garantisce espressamente 'accesso alle informa-
zioni relative :
a) ai contenuti delle liste elettorali generali e sezioni dei Comune  ed
agli atti della revisione semestrale di dette liste{art.51, D.P.R. 20 mar-
z0 1967, n.223);



¢

b} alle concessioni edilizie, ed ai relafivi progetti, del cui avvenuto rila-
scio sia stata data la notizia al pubblico mediante affissione all’albo
(art.10, legge 6 agosto 1967, n.765);

c) disponibili sullo stato dell'ambiente { art. 14, legge 8 giugno 1986,
n.343.); ‘

d) allo stato degli atti e delle procedure e sull'ordine di esame di do-
mande, progetti € provvedimenti che comunqgue riguardino colui
che farichiesta { art.7, legge 8 giugno 1990, n.142);

e} agli atti del procedimento amministrativo ({ artt.7, 9 e 10, legge 7
agosto 1990, n.241) ;

f] ai requisiti per I'esptetamento di attivitd economiche varie{ art.3, D.
Lgs, 23 novembre 1991, n.391);

g) agli iscritti nell'albo dei benefician di provvidenze di natura eco-
nomica { art.22, legge 30 dicembre 1991, n.412).
3. Il comune assicura atfraverso i responsabili dei procediment

di accesso e nelle altre forme previste dai successivi arficoli le infor-

mazioni in suo possesso, con 'esclusione di quelle per le qual ncomo-

no le condizioni preclusive o imitative di cui ai precedenti artt20 e 21.

Art. 20
Modalita di esercizio del diritto

1.1 responsabile del procedimento d'accesso provvede a forni-
re informazioni relative all'iter da seguire :

a) per usufruire delle prestazioni dei servizi comunali gestiti  diretta-
mente od a mezzo di istituzioni, consorzi, aziende speciali o conces-
sionam;

b) per attivare un procedimento amministrativo d'interesse del singo-
lo cittadino ;

c) per ottenere autorizazioni. concessioni, licenze, permessi da rila-
sciarsi dagl organi comunali;

d) sullo stato degli otti e delle procedure e sull’ordine di domande,
progetti e provvedimenti che comunque riguardino i richiedenti;

e) su ogni altra informazione in possesso dell’ amministrazione .

2 Le richieste sono espresse verbaimente dal richiedente al re-
sponsabile del procedimento quando riguardano le informazioni di cui
alle lettere a - b - ¢ . Sono effettuate per scritfo, con l'osservanza
delle procedure di accesso formale, per te informazioni di cui cite tet-
tere d - e.

3. Le informazioni di cui alie lettere a - b - ¢ sono fornite imme-
d:o’romenfe al richiedente. Le informazioni di cui alie lettere d - e ove
non siano immediatamente disponibili, sono fornite entro i cinque
giorni successivi .
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PARTE Il

DIRITTI DI ACCESSO STABILITI DA NORME
SPECIALI |

Art. 21
| Consiglieri comunali

1.1 Consiglieri comunali hanno diritto di ottenere dagli uffici del
Comune, tutte le notizie e le informazioni in loro possesso, utili
all'espletamento del proprio mandato, secondo quanto dispone il
quinto comma deil'art.31della legge 8 giugno 1990,n.142.

2. 1 Consiglieri comunali hanno dirtto di accesso agli atti
dell'amministrazione comunale ed ai documenti amministrativi for-
mati dall' Amministrazione o dalla stessa stabilmente detenuti .

3. 1 Consiglieri comunali hanno diitto di ottenere copie degli atfi
e documenti necessari per I'esercizio del mandato elettivo .

4.L'esercizio dei diritti previsti dal presente articolo avviene gra-
tuitamente, con le modalita stabilite dal regolamento per il funzio-
namento del Consiglio comunale .

5. I Consigliert comunali sono tenuti al segreto nei casi specifi-
camente stabiliti dalia legge .

Art, 22
Accesso agli atti del procedimento amministrativo

1. Le moddaiita di accesso agli atti del procedimento ammini-
strativo disciplinate dall'apposito regolamento, sono coordinate con
quelle, di carattere generale, stabilite dal presente articolo .

2. Net casi previsti dall'art. 10 della legge 7 agosto 1990, n.241,
la competenza per I'ammissione delle richieste e per gli alti adem-
pimenti del procedimento amministrativo per il quale viene presenta-
ta l'istanza per I'accesso .

3. E' consentito I'accesso ai documenti relativi alla fase istrutto-
ric dei procedimenti cmministrativi in corso ed ai documenti acquisiti
nel corso dell'avanzamento del procedimento, prima deila sua con-
clusione, saivo quanto disposto dagli artt. 13 e 24 della legge 7 agosto
1990, n.241.

4.La visione ed il rlascio di copie dei documenti acquisiti, relativi
ad un procedimento amministrativo in corso, vengono assicurati dat
responsabile :

aj nello stesso giorno della richiesta, per la conclusione del docu-
menti ;
b} entro il quinto giorno successivo, per il ritascio di copie .
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PARTE IV

LA TUTELA DEI DAI PERSONALI

Art.23
Finalita e definizioni

1. I Comune garantisce che il trattamento dei dati persondli si
svolga ne rispetto dei diritti, delle libertd fongdamentali, nonché della
dignita delle persone fisiche, con particolare rifeimento alla riserva-
tezza e alia indentita personale; garantisce altresi i diritti delle perso-
ne givridiche e di ogni aliro ente o associazione.

2. I Comune riorganizza ia propria  struttura nelpdino rispetto
delle disposizioni contenute nella legge 31 dicembre 1996, n. 675 e
successive modificazioni.

3. I Comune opera it frattamento dei dati personali necessar
per lo svolgimentc delle sue funzioni istituzionali, nei limiti stabiliti dalie
leggi e dai regolamenti.

4.Per banca dati siintende qualsiasi complesso di dati personali,
rpartito in una o pit unita dislocate in uno o piv siti, organizzato se-
condo una pluralita di criteri determinati tali da facilitarne il tratta-
mento.

5.Per trattamento dei dati si infende qualunque operazione o
complesso di operazioni, svolti con o senza I'ausilio di mezzi elttronici o
comunque automatizati, concernenti la raccolta, la registrazione,
I'organizzazione, la conservazione, I'elaborazione, a modificazione, Ia
selezione, I'estrazione, il raffronto, I'utilizzo, {'interconnessione, il bloc-
co. la comunicazione.la diffusione, la canceliazione e la distruzione
dei dafi.

é. Il tfrattamento di dati personali svolto senza I'ausilio di mezzi
elttronici o comunque automatizzati € soggetto alla medesima disci-
plina prevista per it frattamento effettuato con 'ausilio di tali mezzi.

Art.24
il Titolare

1. 1l titolare & if responsabile del servizio presso il quale i dati so-
no trattafi.

2. Net caso in cui it trattamento & di competenza di piU servizi il
titolare e il Segretario.

3. Il titolare & competente in ordine:
- alle le decisioni inerenti le finalita e le modailita de! frattamento di
dati personali, ivi compreso il profilo della sicurezza.
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- alla nofificazione al “Garante™ secondo le procedure stabilite dalia
legge 675/1996
- al monitoraggio penodico delle banche datfi informatiche e carto-
cee, verficando le modalita di trattamento e I'eventuale cessazione,
per qualsiasi causa, del frattamento dei dati, con particolare riguardo
al trattamento dei dati sensibili
- alla noftificazione al "Garante™ deila cessazione e della destinazione
dei dati che possono essere:
- distrutti
- ceduti ad altro titolare purché destinati ad un trattamento per
finalitd analoghe con gli scopi per i quali i dati sono raccolti
- conservarli per fini esclusivamente personali € non destinati ad
una comunicazione sistematica o alla diffusione.

Art.25
Il Responsabile

1. Hl titolare pud designare it responsabile, che deve esserenomi-
nato con provvedimento nel quale vengono precisatai analiticamen-
te | suoi compiti.

2. 1l responsabile deve essre nominato fra soggetti che per
esperienza, capacitd ed affidabilita foriscono idonea garanzia del
pieno rispetto deile disposizioni vigenti in materia di frattamento dei
dati. anche per guanto attiene alla sicurezza.

3. Il titolare puo designare piv responsabili, con suddivisione
delle compeitenze, nel caso in cui il trattamento dei dati sia di com-
petenza di piv uffici o servizi.

4. Ove possibile, o fini organizativi, la figura del responabile
coincide con il soggetto preposto all'unita organizzativa presso la
guale il trattamento viene effeftuato.

Art.26
L'incaricato del trattamento.

1. Gli incaricati del trattamento devono elaborare | dati perso-
nali ai guali hanno accesso attenendosi alle istruzioni del titolare o del
responsabite.

2.Non st considera comunicazione la conoscenza dei dati per-
sonali da parte delle persone incaricate per iscritto di compiere le
operazioni del frattamento dal titolare o dal responsabile e che ope-
rano sotto la loro diretta autoritd, Pertanto, i titolare o it responsabile
individuano, con atto scritto, anche a fini  organizzativi, gii incaricati
del trattamento.
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' Art.27
Modalita di raccolta e di acquisizione dei dati personali

1. I dati personali oggetto di fraftamento devono essere:
- trattati in modo lecito e secondo comrettezza;
- raccolti e registrati per scopi determinati, espliciti e Iegiﬁfmi, e ufiliz-
zati in altre operazioni del frattamento in termini non incompatibili con
taii scopi
- esatti e se necessano aggiornati;
- pertinenti, completi € non eccedenti rispetto alle finalitd per le quli
sono raccolli o successivamente trattati;
- conservati  inun  aforma che consenta l'identificazione
dell'interessato per un periodo di tempo non superiore a quello ne-
cessario agli scopi peri quli essi sono stai raccolti o succcessivamente
trattati.

Art.28
L'informativa

1.l'interessato o la persona presso la guale sono raccolii i dati
personali devono essere preventivamente informati , anche oralmen-
te, ai sensi dell’art. 10 della legge 675/1996:

- delle finalitad e delle moddalita del trattamento cui sono destinati i
dati

- circa la natura obbligatoria o facoltativa del conferimento dei dati

- delle conseguenze di un eventuale rfiuto diispondere

- dei soggetti o delle categorie dei soggetti ai quali i dati possono es-
sere comunicati e I'ambito di diffusione dei dati medesimi

- dei diritti di cui all’art 13 della citata legge 675/1996

- del nome, la denominazione o la ragione sociale e il domicilio, la
residenza o la sede del titolare, e se designato, del responsabile.

2. Quando i dati personali non sono raccolti presso l'interessato |
l'informativa di cui al comma 1 & data al medesimo interessato
all'atto della registrazione dei dati o, qualora sia prevista la foro co-
municazione, non oltre la prima comunicazione.

Art.29
Diritfi dell'interessato

LIt Comune garanfisce i dirtti dell'interessato nel trattamento
dei dati secondo il disposto dell'art. 13 della citata legge 675/1996.
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Art.30
Comunicazione e diffusione

1. La comunicazione e la diffusione di dati personali da parte
del Comune ad altri soggetti pubblici, esclusi gl enti pubblici econo-
mici , avviene solo ove una iegge o un regolamento 10 consenta, o
comungue se risultino necessarie per lo svolgimento delle funzioni isti-
tuzionafi.

2. It Comune pud comunicare e diffondere dati personali a
soggetti privati o ad enti pubblici economici solo nei casi previsti da
leggi o regolamenti.

Art.31
Trattamento dei dati sensibili

1. Sono dati sensibili quelli idonei a rivelare I'onigine razziale ed
etnica, le convinzioni religiose, filosofiche, I'adesione a partiti, sinda-
cati, associazioni od organizzazioni a carattere religioso, filosofico, po-
fitico o sindacale, nonche i dati personali idonei a rivelare lo stato di
salute e la vita sessuale.

2. il fraftamento dei dati sensibili pud essere effettuato solo se
autorizzato da espressa disposizione di legge, nella quale siano speci-
ficati i dati che possono essere frattati, le operazioni eseguibili e le rile-
vanti finalita di interesse pubblico perseguite.

Art.32
Sicurezza dei dati

1.1 dafi perdsonali oggetto di trattamento devono essere cu-
stoditi e controllati, acneh in relazione alle conoscenza acquisite in
base al progeresso tecnico, alla natura dei dati e aite specifiche ca-
ratteristciche del frattamento in modo da ridumre al minimo, mediante
I'adozione di idonee e preventive misure di sicurezza, i rischi di distru-
zione o perdita, acneh accidentale, dei dati stessi, di accesso non qu-
tonzzato o di fratfamento non consentito o non conforme alle finalita
della raccolta.
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PARTE V
DISPOSIZIONI FINALI

Art. 33
Norma di rinvio

. Per quanto non previsto daile disposizioni del presente regolamento
si applicano le norme della legge 8 giugno 1990, n. 142, della legge 7
agosto 1990, n. 241, del decretfo del Presidente delia Repubblica 27
giugno 1992, n. 352, della legge 31 dicembre 1996, n. 675 e successive
modifiche ed integrazioni.

Art. 34
Entrata in vigore del regolamento

1. Il presente regolamento entra in vigore, dopo il favorevole
esito del controllo di legittimitd da parte del Comitatc Regionale di
controllo, esperite le procedure previste dalio statuto comunale .

2. Copia del regolamento, divenuto esecutivo, viene trasmessa
dal Sindaco alla Commissione per I'accesso ai documenti ammini-
straTlel Consiglio dei Ministr, in conformita a quanto stabilito dagli artt.
22 e 27 della legge 7 agosto 1990, n. 241.
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