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CAPO |
DISPOSIZIONI GENERALI

Art. 1
Finalita

1. Il presente regolamento, nell'attuare i princgmtenuti nello statuto in materia di trasparenza,
di pubblicita e di imparziabilita dell'attivita animistrativa, disciplina le modalita di esercizio& casi
di esclusione del diritto di accesso ai doeanti amministrativi predisposti o stabilmemtetenuti
dall'amministrazione, a chiunque vi abbia un irdeeediretto, concreto e attuale per la tuteladagioni
giuridicamente tutelate e che dimostri con idonspezifica motivazione, di esserne titolare.

2. L'esercizio del diritto di cui al precedente ecoaé altresi assicurato, qualora sussista un amalog
interesse per la tutela di situazioni giuridicareettelate, ai soggetti portatori di interessi uhffo
collettivi.

3. Tutti gli atti dell'amministrazione sono publliad eccezione di quelli riservati per espressa
indicazione di legge o esclusi dal diritto di acmeper effetto delle disposizioni di cui al sucoass
art. 17.

Art. 2
Oggetto del diritto di accesso

1. Con la definizione “documento amministrativs'intende ogni rappresentazione grafica,
fotocinematografica, elettromagnetica o di qualenglira specie del contenuto di atti, anche interni
formati dai propri organi, o di atti di @t pubbliche amministrazioni o, comunque,ddcumenti
stabilmente detenuti dal comune e dallo stessiazati ai fini della propria attivita amministraiiv

Art. 3
Soggetti del diritto di accesso

1. Il diritto di accesso, nei limiti e secondo |edhalita disciplinate dal presente regolamento, e
assicurato:
a) atutte le persone fisiche dotate della capakiagire secondo I'art. 2 del c.c.;
b) ai consiglieri comunali ed agli altri soggedtiquali il diritto di accesso e garantito dall'&8 del
regolamento;
c) airappresentanti delle:
- associazioni, istituzioni e organizzazioni diartariato iscritte nei registri di cui all'artdélla legge
n. 266/91,;
- associazione di protezione ambientale riconos@usensi dell'art. 13 della legge n. 349/86;
d) alle pubbliche amministrazioni che siano indeege all'accesso alle informazioni ed agli attilpe
svolgimento delle funzioni ad esse attribuite.

2. La richiesta di accesso delle pubbliche ammiusini € presentata dal titolare dell'ufficio
interessato o dal responsabile del procedimentaaistnativo presso le stesse; le modalita di amionies
all'accesso degli altri soggetti, effettuate daetente o a mezzo di rappresentanti, tutori o cuyamno
disciplinate dai successivi artt. 14 e 15.
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CAPO Il
MISURE ORGANIZZATIVE

Art. 4
Norme generali

1. Con le disposizioni contenute nel presente sggehto, I'amministrazione adegua l'organizza-
zione comunale per l'attuazione dei prin@pdelle finalita di cui allart. 1 e fissa norme per
l'individuazione dei soggetti che hanno il doverassicurare il pieno e tempestivo esercizio ddiidiei
cittadini.

Art. 5
Semplificazione dei procedimenti

1. L'esercizio del diritto di accesso € assicunagaliante 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 1Cdmune promuove, mediante intese ed accordi,
l'accesso da parte del richiedente a tutti glimtipssesso dellAmministrazione, anche se fosiatesso
altri enti intervenienti nel procedimento ammirasivo.

Art. 6
Ordinamento dell'accesso

1. L'esercizio del diritto di accesso e assicudaite aggregazioni strutturali ed organizzative che
costituiscono l'organigramma del comune, cosi cord&viduate nel Regolamento sull'ordinamento
degli uffici e servizi, e che in seguito verranremdminate aree

2. Ciascuna area € responsabile, nellambito gedprie competenze, degli adempimenti
relativi all'esercizio del diritto di accesso.

3. Rientrano nelle competenze delle aree tuttiagi legati al complesso di informazioni,
documenti o altro ancora, predisposti o §tadnte detenuti dalle stesse in relazione alhzioni
attribuitegli dall'ordinamento del comune.

Art. 7
Facilitazioni per l'accesso

1. Le strutture adottano misure organizzative aftecilitare il diritto di accesso. In particolasie
attivano per:
a) elaborare prestampati e moduli da metterepmslizione dei cittadini per le richieste di accesso
b) la pubblicazione dei piu rilevanti documentiedse elaborati da porre in visione in luoghi esibéds
a tutti;
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c) individuare soluzioni che consentano di assi@iadeguate e semplificate tecniche di ricerca dei
documenti, in particolare con la predisposizionimdici e I'indicazione dei luoghi di consultazigne
d) la riscossione diretta delle tariffe da coroisgere per il rilascio di copie dei documenti.

Art. 8
Pubblicita

1. Le misure organizzative adottate per il funzioeato del servizio diaccesso sono rese pubbliche
mediante la stampa, I'affissione di manifesti mg#rso gli altri mezzi di comunicazione.

2. L'informazione deve essere esauriente e talertientire 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. llcoordinamento delle procedure, I'organizzagigenerale del servizio di accesso ed il controllo
del rispetto degli adempimenti previsti dal presemgolamento spetta al Segretario Comunale. Egli
adotta tutti i provvedimenti necessari per rimueveventuali ostacoli o difficolta che possano
insorgere nell'esercizio del servizio, assicurdtedficienza e I'efficacia delle prestazioni dedteutture.

2. Il Segretario Comunale risponde al sindaco uietibnamento complessivo del servizio e del
livello delle prestazioni in materia di accessardalle strutture.

Art. 10
Responsabili di area

1. I responsabili di area impartiscono al persooglgortune direttive per l'organizzazione delle
procedure previste dal regolamento, nominamesponsabili dei procedimenti, assegnhando ler
responsabilita degli atti, rispondono del fonamento del servizio d'accesso, adottandaloga
verifichino anomalie, gli eventuali correttivi.

2. Con il coordinamento del Segretario Comunalealgttano gli opportuni accorgimenti per

agevolare l'accesso della cittadinanza agli atb@imenti dell'amministrazione.

3. I responsabili di area individuano gli accorgntiehe consentano una reale semplificazione delle
procedure, facendo ricorso, in particolar moda disposizioni sull'autocertificazione.

4. Vigilano affinche sia assicurato, con la massieraplificazione delle procedure, I'esercizio del
diritto di accesso nei tempi piu rapidi e con tbugione al minimo degli adempimenti necessari.

5. Nell'ambito piu generale della gestione coordiniall'accesso, ciascun procedimento di accesso
e interamente attribuito alla struttura che, pdulezioni di sua competenza, € in possesso dehfimdi-
zione, ha formato l'atto o il documento o lo degietabilmente. Quando la struttura che ha attivato
procedimento di accesso di sua competenza nonrdigpaina parte delle informazioni, degli atti @ de
documenti, deve richiederli direttamente a quéetia ce & in possesso, la quale é tenuta a daretrisco
immediato alla richiesta. In tal caso la struttimaa a quella titolare del procedimento copie confi
degli originali in suo possesso, che sono utiliezkt quest'ultima per la visione o il rilascioieliedenti
e per l'integrazione del proprio archivio.



Art. 11
Il responsabile del procedimento di accesso

1. | responsabili di area, entro il termine di teergiorni dall'entrata in vigore del presente
regolamento, provvedono a designare il dipendentgialifica e professionalita adeguata, che hesiuai
compiti, quello di responsabile del procediment@ctesso alle informazioni, agli atti e ai docurnent

amministrativi. Provvedono, contemporaneameatalesignare il dipendente tenuto a sostitulir

responsabile del procedimento di accesso in casaedassenza o impedimento, anche momentaneo. Le
designazioni sono effettuate con unico provvedimergdatto in quattro esemplari, tré dei qualicson
consegnati agli interessati che ne rilasciano ttegul primo originale, conservato agli atti. liagto
esemplare e trasmesso al Segretario Comunale opeseenza. Con le stesse modalita i responsabili
della struttura procedono alla revoca e dksignazione del nuovo responsabile del piowado

e del sostituto. La revoca deve essere motivata.

2. Il responsabile del procedimento cura direttamemapporti con i soggetti che richiedono
I'accesso e provvede a quanto necessario peclaeetei loro diritti, con le modalita stabilitapresente
regolamento.

3. ll responsabile del procedimento:

a) provvede direttamente, in caso di accessonmdta, al ricevimento della richiesta di accessla, al
identificazione del richiedente e alla verificaldedua legittimazione ad esercitare il diritto;

b) informa gli eventuali controinteressati all'asso dell'avvenuta richiesta;

c) riceve in caso di accesso formale direttameritamite I'ufficio relazioni con il pubblico, l&chieste
di accesso ed esegue gli adempimenti di cui algpaht

d) decide 'ammissione delle richieste e prov\aetidte le operazioni per I'esercizio dei diritthdcesso,
con le modalita ed entro i termini previsti dalskgnento;

e) comunica agli interessati I'esclusione e fedimento del diritto di accesso nei casi prevdstie leggi
e dal regolamento;

f) dispone l'esercizio dei diritti di accesso semI'ordine temporale di presentazione delle estd;

g) registra sul modulo gli estremi degli attasiciati in copia, sia a seguito di richiesta folerzhe

informale.

CAPO Il
ESERCIZIO DEL DIRITTO D'ACCESSO

Art. 12
Identificazione e legittimazione del richiedente

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

a) per conoscenza diretta;
b) mediante esibizione di uno dei documenti dntdieazione previsti dalla legge;
¢) mediante due testimoni fidefacenti in posseEsa@ocumenti di identificazione di cui al punto b)

2. Coloro che presentano richiesta di accessoqgreodi enti, persone giuridiche, associazioni,
istituzioni od altri organismi devono dichiararedarica ricoperta o la funzione svolta, che legii
I'esercizio del diritto per conto dei soggetti reggentati.

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

4. Nelle richiesta inviate con le modalita previgadi'art. 15, comma 4, il richiedente deve anretar
il numero e la data della carta d'identita, sescilaa dal comune, oppure allegare o trasmettgria cd
altro documento d'identita valido. Nel caso inrem abbia inviato gli elementi d'identificazionehiiesti,
l'interessato dovra provvedere personalmenteedisso, esibendo in quel momento un valido documento
d'identita.



Art. 13
Notifica ai controinteressati

1. Il responsabile del procedimento che ecéw richiesta di accesso, se individua stipg
controinteressati, cioe coloro che dall'eserciatyatcesso potrebbero veder compromesso il proprio
diritto alla riservatezza, e tenuto dare lorformazione della richiesta mediante indiocopia con
raccomandata con avviso di ricevimento o per J&matica a coloro che abbiano consentito tale forma
di comunicazione.

2. | controinteressati possono presentare motiygpasizione alla richiesta di accesso, anche per
via telematica, entro dieci giorni dal ricevimeugla comunicazione di cui al comma precedente.

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

Art. 14
Accesso informale

1. Qualora in base alla natura del documeitbiesto non risulti l'esistenza di sogpett
controinteressati, il diritto di accesso si esarprioritariamente in via informale mediante riciée anche
verbale, al responsabile del procedimento.

2. L'interessato deve indicare gli estremi del doento oggetto della richiesta, ovvero gli elementi
che ne consentano l'individuazione, specificabgepccorra, comprovare l'interesse connessogdittg
della richiesta, far constare la propria identitave occorra, i propri poteri rappresentativi.

3. Larichiesta, esaminata immediatamente e senzefita dallo stesso responsabile del procedi-
mento, & accolta mediante indicazione della pubbilone contenente le notizie, esibizione del docume
to, estrazione di copie, ovvero altra modalita &kn

4. Ove provenga da una pubblica amministrazionapgresentata dal titolare dell'ufficio interes-
sato o dal responsabile del procedimento ammitiigita

Art. 15
Procedura di accesso formale

1. Qualora non sia possibile lI'accoglimento immediella richiesta in via informale, ovvero
sorgano dubbi sulla legittimazione del richiedestdia sua identita, sui suoi poteri rappreseritativlia
sussistenza dell'interesse alla stregua dellerirdgioni e delle documentazioni fornite, sull'acisbs
del documento o sull'esistenza di controinteressatihiedente € invitato contestualmente a pree
istanza formale, di cui l'ufficio rilascio ricevuta

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

3. Il diritto di accesso di cui al comma 1, viersemeitato mediante la compilazione da parte
dell'interessato di una scheda predisposta dal enfiarmata da originale e copia, messa a disposzi
gratuitamente. Le richieste di accesso sono praseaitresponsabile del procedimento presso ldistu
competente.

4. 1l diritto di accesso puod essere esercitato @amobdiante l'invio, a mezzo postale, via telefax o
per rete informatica, della richiesta contenemtati previsti dalla scheda di accesso.

5. La scheda e registrata al protocollo e copidadstessa, completata della data di
presentazione e del timbro del comune é restitilitateressato per ricevuta.

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

7. Al procedimento di accesso formale si applicemisposizioni di cui all'art. 14, comma 4.

8. Ove larichiesta sia irregolare o incompletalfignistrazione, entro dieci giorni, &€ tenuta a darn
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tempestiva comunicazione al richiedente con racodaia con avviso di ricevimento od altro mezzo
idoneo ad accertare la ricezione. Il termine detedimento ricomincia a decorrere dalla presenazio
della richiesta perfezionata. Trascorso il ternilérenta giorni senza che sia perventua rispdista,
responsabile dispone la chiusura e archiviaziohprdeedimento.

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

Art. 16
Accoglimento della richiesta

1. La decisione relativa all'ammissione deithieste presentate ai sensi dell'art. détta al
responsabile dell’ area competente.

2. L'atto di accoglimento dellarichiesta di acoagmtiene l'indicazione dell'ufficio, completaldel
sede, presso cui rivolgersi, del responsabile algulimento, nonché di un congruo periodo di tempo,
comungue non inferiore a quindici giorni, per prergdvisione dei documenti o per ottenerne copia.

3. Gli artt. 21 e 22 disciplinano le modalita aedércizio del diritto di visione e di rilascio digie.

Art. 17
Esclusione dal diritto di accesso

1. Idocumenti non possono essere sottratti aissmwse non quando essi siano suscettibili dieecar
un pregiudizio concreto agli interessi indicatiliael. 24 della legge 7 agosto 1990, n. 241 earelllO,
del D.P.R. 12-4-2006, n. 184. | documentnteaenti informazioni connesse a tali intaeressio
considerati segreti solo nell'ambito e nei limittale connessione.

2. Nell'allegato “A” al presente regolamento soissdte le categorie di atti sottratti al diritto di
accesso, per le motivazioni di cui al comma 1.

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

4. L'esclusione assoluta del diritto di accessoe/igronunciata dal responsabile di struttura con
proprio provvedimento.

Art. 18
Mancato accoglimento della richiesta

1. Il rifiuto, la limitazione o il differimento déhccesso richiesto in via formale sono motivatis
del responsabile dell’area, con riferimento speacifalla normativa vigente, alla individuazione dell
categorie di cui all'art. 24, comma 4, della Leg@gayosto 1990, n. 241, alle circostanze di fattacpila
richiesta non puo essere accolta.

Art. 19
Altri casi di esclusione e modalita particolari di accesso

1. E esclusa la consultazione diretta da parteictdedenti dei protocolli generali o speciali, dei
repertori, rubriche e cataloghi di atti e documesglivo il diritto di accesso alle informazionigalisione
ed alla estrazione di copia delle registraziorettdfate negli stessi per singoli atti.

2. Lerichieste relative alla consultazione dispgriodiche o di registri di atti, relativi adperiodo
particolarmente esteso o ad un numero di attiaités, possono essere accolte solo se hanno fitedili
e ricerche storiche, statistiche e scientifichdi fiisalitd devono essere documentate nella richies
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I'ammissione é subordinata a condizioni che somstepuer evitare difficolta al regolare funzionaneent
degli uffici. La consultazione ed il rilascio dimie per comprovati motivi di studio e effettuatanco
esenzione dall'imposte di bollo, previo pagamewticsdli costi di riproduzione.

Art. 20
Esclusione temporanea dal diritto di accesso

1. L'esercizio del diritto di accesso agli atticedmenti dell'amministrazione pud essere tempora-
neamente escluso per effetto di una motivata diahiane del sindaco in quanto risulti necessadtavie
I'esibizione o la riproduzione, per un periodoetnpo limitato, al fine di evitare con le loro di§foni un
concreto pregiudizio del diritto alla riservatezisdle persone, dei gruppi o delle imprese.

2. L'esclusione temporanea é disposta, ai sedsirtlel0, comma 1, del D.Lgs. 18-8-2000, n. 267,
ove sia necessario assicurare una temporanea agielateressi dei soggetti di cui al comma 1.0 p
salvaguardare esigenze di riservatezza dell'amtramisne, specie nelle fase preparatoria dei prdivve
menti, in relazione a documenti la cui conoscerass@ compromettere il buon andamento dell'azione
amministrativa.

3. llresponsabile del procedimento, qualora mediveente ritenga che una richiesta di accesso ad
atti o documenti possa comportare nell'immediatpnagiudizio ai diritti di cui al comma 1, sottopon
la questione al responsabile di struttura, il gusgeconferma il giudizio in merito, invia gli adisindaco
per lI'eventuale adozione del provvedimento di esohe temporanea dall'accesso.

4. 1l sindaco dispone l'esclusione temporagi@adiritto di accesso. Nel provvedimentmeo
contenute le motivazioni che lo hanno deteatu, il periodo del divieto, I'elenco detiatp dei
provvedimenti interessati dal provvedimentd'agtorita alla quale pud essere propostorsiz. |l
provvedimento deve essere comunicato all'interessaidiante lettera raccomandata con ricevuta di
ritorno.

5. L'esclusione temporanea di cui ai precedenticioidisposta per I'accesso ai seguenti atti ed all
informazioni dagli stessi desumibili:
a) nell'ambito delle procedure di affidamento dagpalti e delle concessioni:
1) elenco dei soggetti che hanno presentato affesitcasi di pubblici incanti, fino alla scadedeh
termine per la presentazione delle offerte stesse;
2) elenco dei soggetti che hanno fatto richiestavto o che hanno segnalato il loro interesseasi
di licitazione privata, di appalto concorso o diggaformale che precede la trattativa privata;
3) progetti presentati dai soggetti che hanno parétciplla gara fino alla data di esecutivita della
deliberazione che aggiudica I'appalto o la conoessi
4) verbali delle commissioni giudicatrici nei casighra con esame di progetto fino alla data di
esecutivita della deliberazione che aggiudica &#tppo la concessione o che comunque assume
provvedimenti in ordine all'esito della gara; ih t#imo caso l'accesso e riservato ai soggetti
strettamente interessati al procedimento rimaneiifterito per gli altri soggetti alla intervenuta
esecutivita della deliberazione di aggiudicaziogknitiva, quale atto conclusivo della precedente
gara;
b) nell'ambito delle procedure per I'assunzior@eesonale, gli atti ed i documenti relativi fiatba data
di esecutivita della deliberazione di assunziaale;ltmitazione non si applica al soggetto partactp
escluso nel corso del procedimento;
¢) nell'ambito del procedimento per la concessiisevvenzioni, contributi, sussidi ed ausili fivzzari
e l'attribuzione di vantaggi economici di qualungeaeere a persone ed enti, i documenti prodotti da
terzi, fino alla data di esecutivita dei provvedittie€concessori.
6. Deve comunque essere garantita agli interelssatsione degli atti relativi ai procedimenti
amministrativi la cui conoscenza sia necessarizpere o per difendere i loro interessi giuridici.

10



Art. 21
Esercizio del diritto di visione

1. Il diritto di visione di atti e documenti si eésga mediante consultazione da parte del
richiedente degli atti o documenti detenuti dallatsura competente da lui espressamente indicati
nella richiesta di accesso.

2. La presa visione comprende anche tuitaii allegati o richiamati nell'atto o dounento
richiesto, purché questi siano depositati in comanen siano soggetti alle disposizioni limitatilreui
ai precedenti artt. 17 e 20.

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

4. Il diritto di accesso si esercita preferibilmeattraverso visione di copie conformi agli oridina
qualora cio risulti impossibile o particolanme gravoso, il richiedente puo prendereowisi degli
originali, purché cid avvenga sotto il controlld desponsabile del procedimento.

5. Salva comunque l'applicazione delle norme pggalietato asportare i documenti dal luogo
presso cui sono dati in visione, tracciare seguii ®$si 0 comungue alterarli in qualsiasi modo.

6. L'esame dei documenti e effettuato dal richieelenda persona da lui incaricata, della quale
vanno specificate le generalita, che devono egggnmegistrate in calce alla richiesta. L'interésgauo
prendere appunti e trascrivere in tutto o in pedi@cumenti presi in visione.

7. llresponsabile del procedimento competentapedinteressato la collaborazione e I'assistenza
necessarie per I'esatta individuazione degli atgiedocumenti dei quali viene richiesta la visiere il
rilascio di copia e per definire esattamente llinfazione della quale s'intende prendere conoscenza.
L'interessato € tenuto a fornir tutti gli elematitcui dispone per tale individuazione e definigon

8. La richiesta di accesso deve essere sempre atetivdeve indicare con precisione l'atto o
documento che si vuole esaminare. Non & possibitéedere la visione di una pluralita indefinita e
generica di atti.

9. Il rifiuto, il differimento e la limitazione dBhccesso sono ammessi nei casi e nei limiti stiabil
dagli artt. 17 e 20 e debbono essere opportunamestieati.

10. L'esercizio dei diritti d'informazione, di visie degli atti e documenti amministrativi e di
accesso alle strutture ed ai servizi & assicur@toainune gratuitamente.

Art. 22
Esercizio del diritto di rilascio di copie

1. llrilascio di copie di atti o documenti ammitnéivi del comune é disposto dal responsabile del
procedimento competente.

2. Per cio che attiene ai tempi, maddali esercizio del diritto, rifiuto, differimen®mlimitazione
dell'accesso valgono le disposizioni di cui ai pdamti articoli.

3. Per il rilascio di copie di atti e documentia¥dto il imborso del costo di riproduzione. Latfar
relativa al rimborso del costo di riproduzioneaddita con deliberazione della giunta. Quandeidmelle
informazioni o delle copie dei documenti & richieger posta, telefax od altro mezzo, sono a caléto
richiedente le spese occorrenti per la spedizidfeaitro.

4. Nella richiesta l'interessato altresi sfiegise la copia deve essere rilasciata fautélla
dichiarazione di conformita all'originale e, in cadffermativo, per quale fine é destinata.

5. Qualora il comune rilasci copie di atti o documtndichiarati conformi all'originale, oltre ai dbs
di cui al comma 3 ed ai diritti di segreteria, degsere applicata, salvo i caso di esenzione pirdais
D.P.R.n.642/72, I'imposta di bollo. Nel caso itedi rilascio di copie hon autenticate vanno versali
costi di riproduzione.

6. Il pagamento dei rimborsi spese e dell'impostaotio & effettuato al momento del ritiro delle
copie richieste. Per le richieste inviate per pastan altro mezzo, il pagamento deve essere @fett
esclusivamente a mezzo vaglia postale od asseggware non trasferibile. Il segretario dispone con
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ordine di servizio le modalita per l'incasso, latabilizzazione ed il versamento delle somme diatui
presente comma.
7. Il pagamento e effettuato al responsabile dedgntimento competente a rilasciare i documenti.

Art. 23
Consiglieri comunali

1. I consiglieri e i rappresentanti del Comunéraditno degli Enti o societa di cui il Comune facci
parte hanno diritto di ottenere dagli uffici dehmane, nonche dalle aziende ed enti dallo stessadgnti,
tutte le notizie e le informazioni in loro posseadtili all'espletamento del proprio mandato.

2. | consiglieri hanno diritto di accesso agli déil'amministrazione ed ai documenti amministiativ
formati dall'amministrazione o dalla stessa stadiita detenuti. Hanno altresi diritto di ottenerpieo
degli atti e dei documenti necessari per l'esey@el mandato elettivo.

3. L'esercizio dei diritti previsti dal presenté@olo avviene gratuitamente, con le modalita djuse
indicate:

a. per l'accesso alle informazioni e la visione dagli mediante richiesta formulata al Sindaco ed
al Segretario od al responsabile dell'ufficio chispdne delle informazioni o notizie
specificando che la richiesta viene effettuata ljgmpletamento del mandato amministrativo
assumendone ogni responsabilita in caso di useowiorme a tale finalita;

b. per il rilascio di copie degli atti e documenti aimistrativi, mediante formale richiesta
motivata presentata per scritto al Sindaco ed grebario od al responsabile dell'ufficio
competente. Le richieste devono precisare i singitlie documenti dei quali il Consigliere
specificatamente richiede di prendere visione attdinere copia;

C. e escluso il rilascio di copie di piani, progettl altri elaborati tecnici la cui riproduzione
richiede costi elevati ed impegno rilevante di terper i dipendenti addetti. Il Consigliere puo
ottenere estratti degli atti predetti, riferiti arp limitate degli stessi dei quali motiva la
necessita per l'esercizio del mandato elettivo;

d. la visione e la copia di atti compresi in regislirverbali delle adunanze di organi dell'ente e di
registrazioni apposte nei protocolli od in altrébniche o prontuari ufficiali, deve essere
richiesta per lo specifico atto o registrazionecdii il Consigliere ha necessita per I'esercizio
delle sue funzioni.

4. | consiglieri sono tenuti al segreto nei cagicsiicatamente stabiliti dalla legge.
5. Sulle copie di atti o documenti rilasciate aisiglieri dovra essere indicato che trattasi dieop
destinate agli usi esclusivamente inerenti allecaarcoperta dal richiedente.

Art. 24
Archivio delle istanze di accesso

1. Al fine di consentire il piu celere ed agevdereizio del diritto di accesso, sono istituitegso
ciascun area, archivi delle richieste di accesso.

2. Gli archivi contengono i dati ricognitivi, sodtei, oggettivi e cronologici della richiesta di
accesso e sono costantemente aggiornati con kenafioni attinenti alla struttura.
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CAPO IV

ACCESSO AGLI ATTI DEI CONCESSIONARI DEI PUBBLICI SE RVIZI, AZIENDE
SPECIALI ED ISTITUZIONI

Art. 25
Accesso agli atti dei concessionari dei pubblici sezi

In conformita a quanto stabilito dall'art. 23 ddiigge 7 agosto 1990, n. 241 e dall'art. 2 del
D.P.R. 27 giugno 1992, n. 352, il diritto di acaesé documenti amministrativi, comprese la

visione, le informazioni ed il rilascio di copia,esercitato da chiunque vi abbia un interesse
personale e concreto nei confronti dei concessiaiaubblici servizi locali.

Costituiscono oggetto del diritto di accesso i doenti amministrativi e le informazioni dagli
stessi desumibili, relative al servizio che il cessionario gestisce per conto del Comune, ed in
particolare:

a. le norme che regolano I'affidamento e I'eserciglsérvizio;

b. le tariffe di allacciamento ed erogazione del smovie per prestazioni accessorie e
complementari;

i procedimenti amministrativi relativi all'ammissi® del cittadino alla fruizione del servizio in
concessione, con i connessi preventivi di opev@riatempi di esecuzione;

ogni altro documento amministrativo relativo aleszione del servizio dell'Unione in
concessione.

3. Nelle convenzioni di concessione del servizio,8fe successivamente all'entrata in vigore del
presente regolamento, I'Amministrazione Comunalevyede ad inserire gli obblighi del
concessionario di cui al presente articolo.

4. Per le concessioni in corso il Sindaco disponedtfica al concessionario, entro 30 giorni
dall'entrata in vigore, di copia del presente raganto, con invito a disporne I'applicazione ed a
comunicare al Comune, entro i 30 giorni succesgivicevimento:

a. gli uffici dallo stesso dipendenti che sono statiaricati di assicurare i diritti di accesso,
con la precisazione dei responsabili del servidella sede dell'ufficio e di ogni altro
elemento utile per fornire ai cittadini informaziatte a facilitare l'esercizio del diritto
di accesso presso il concessionario;

b. le modalita, i tempi, coordinati e resi per quaptssibile conformi con quelli del
presente regolamento, stabiliti per I'eserciziodiléito di accesso;

c. a predisporre e far pervenire al Comune, guidstifltive delle modalita operative per
fruire del servizio affidato al concessionario, g@eto delle indicazioni delle tariffe,
uffici preposti, loro ubicazione, orari ed ogniralhotizia utile a facilitare l'accesso.
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Art. 26

Aziende speciali ed Istituzioni

=

I Consigli di amministrazione delle Aziende specadottano, entro 60 giorni dall'entrata in
vigore del presente regolamento, apposita delibmrazper disciplinare, secondo le modalita
dallo stesso previste, ed adeguate all'organizaazaiendale, I'esercizio dei diritti di accesso.

2. La deliberazione di cui al precedente comma castiéuper l'azienda atto fondamentale ed é
sottoposta ad approvazione del Consiglio Comunale.

3. Alle istituzioni si applicano le norme previste gaksente regolamento per gli uffici comunali.

Art. 27
Societa per azioni per l'esercizio di servizi publiti locali

1. Le disposizioni di cui al presente regolamento drav applicazione, con gli adeguamenti
necessari riferiti alla natura del rapporto cormmitinistrazione, alla gestione di servizi pubblici
comunali effettuata dalle Societa per azioni a plewte capitale pubblico locale partecipate dal
Comune.

DISPOSIZIONI FINALI

Art. 28
Entrata in vigore del regolamento

1. Il presente regolamento e le eventuali successodificazioni entrano in vigore il primo giorno
del mese successivo a quello di esecutivita deliiva delibera di approvazione.

2. Il sindaco dispone la massima diffusione edrinfizione alla cittadinanza del regolamento.

3. Copia del regolamento viene trasmessa alla cesiomie per I'accesso ai documenti amministra-
tivi.
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Categorie di atti sottratti all'accesso

1) atti relativi a trattative precontrattuali
2) atti e certificazioni relative alla salute dgiendenti ed i loro fascicoli personali
3) rapporti trasmessi alla autorita giudiziaria

4) atti esecutivi di provvedimenti giudiziari
5) atti dello stato civile, anagrafe, elettordé®a ad eccezione dei seguenti:
a) dati anagrafici anonimi ed aggregati per fiatistici e di ricerca

b) elenchi nominativi di iscritti all'anagrafe derpubblicheamministrazion
che ne facciano motivata richiesta per uso esaudiipubblica utilita

c) liste elettorali per finalita elettoraldi studio,di ricerca statistica,
scientifica o0 storica, 0 carattere soci@ssistenziale o per
perseguimento di un interesse collettivo.

6) cartellini delle carte di identita, fatt@cezione per le richieste \dsione
effettuate dal personale dalle forze dell'ordinempetivi di pubblica sicurezza

7) fascicoli personali degli assistiti, a normédedkeggi e regolamenti in materia

8) pareri legali che non vengono richiamati natii dell'amministrazione

9) progetti e atti che costituiscono espressidmadtidita intellettuale, non
richiamati negli atti

10) atti idonei a rilevare l'identita di chia fatto ricorso alle procedure |0
agli interventi previsti dalla legge n. 194/78 auliutela sociale dells
maternita e sull'interruzione volontaria della gdanza

11) altri documenti contenenti dati sensibili @nsi del D.Lgs. n. 196/2003.

15

Allegato “A”



16



RICHIESTA DI ACCESSO FORMALE AGLI ATTI ED Al DOCUME  NTI
AMMINISTRATIVI

Al Reszabile del Procedimento
Seroizi

Comune di Prevalle

ll/la sottoscritto/a Sig.

nato/a a il

residente a Via n.
n. telefono fax e-

mail

modalita di riconoscimento

( parte riservata all'ufficio destinataio )

RICHIEDE
Di poter accedere formalmente al seguente docunagntoinistrativo:

> Tipo di documento

» Estremi del documento

> Altri elementi che ne consentono l'individuazione

Dichiara altresi sotto la propria responsabilifaggwere un interesse personale e concreto ovvero
pubblico o diffuso all'accesso per la tutela diia#tioni giuridicamente rilevanti, in particolare
dichiara che l'interesse é costituito da:

L'esame del documento avverra mediante:
(barrare la casella che interessa)

O visione del documento;

[0 estrazione di copia autentica;

N.B. il rilascio di tale copia & assoggettali’imposta di bollo ( tranne i casi di esenzione
D.P.R. n. 642/1972);

[0 estrazione di copia non autentica;
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N.B. Puo essere rilasciata solo su esprestgesta dell’interessato, con obbligo di
utilizzarla sotto la propria responsabilita peo esclusivamente personale.

Il richiedente si impegna a rimborsare le eventsjpdise di riproduzione, di spedizione e
di bollo in quanto dovute.
Prevalle li

il/la Richiedente

Per ricevuta deposito istanza di accesso.

Prevalle li

Il Responsabile del Procediment

La documentazione potra essere ritirata in copjpure potra essere visionata nelle
giornate

Previo deposito di euro per diriticalpia.

Prevalle li

Il Responsabile del Procedimento

N N N N N NN NN NN NN NN NN NN NN NN NSNS NSNS SN

Per ricevuta della documentazione.

Prevalle li
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RICHIESTA DI ACCESSO FORMALE AGLI ATTI ED Al DOCUME NTI AMMINISTRATIVI
Riservata ai Consiglieri Comunali

Al Responsabile del Procedimento
réeio

Bindaco

| Begretario Comunale
Comune di Prevalle
ll/la sottoscritto/a Sig.

in qualita di consigliere comunale

RICHIEDE
Di poter accedere formalmente al seguente docunagntoinistrativo:

> Tipo di documento

» Estremi del documento

» Altri elementi che ne consentono l'individuazione

La su indicata documentazione viene richiesta’pspletamento del mandato amministrativo.

L’esame del documento avverra mediante:
(barrare la casella che interessa)

O visione del documento;

[0 estrazione di copia non autentica;
N.B. Puo essere rilasciata solo su esprestéesta dell’interessato, con obbligo di
utilizzarla
sotto la propria responsabilita per usoussecamente personale.
Il Consigliere dichiara di assumersi ogni respoilgabconseguente ad un uso non
conforme all’espletamento del mandato amministoativ

Prevalle li il Consigliere

AN A AN N N N N N NN RN NN NN NN NN NN NN NN NSNS SAS

Per ricevuta della istanza di accesso.

Prevalle li Il Responsabile del Procedimento

Per ricevuta della documentazione

Prevalle li

Il Consigliere
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