ALLEGATO A) DELIBERAZIONE C.C. N, 42 IM DATA 26.11.71997
COMUNE DI GRIGNASCEO

{ Provinciaz di Novara }

REGOLAMENTO DEL DIRITTC DI ACCESS0 DEI CITTADIMI
AI DOCUMENTI AMMINISTRATIVI




Parte I
DISROSIZIONT GEMNERALT
Capo I

I BIRITTI DI ACCESS0

ART. 1 - FONTI E FINALITA'

1) 11 presente regolamento ® tesa all'attuaziorne dei principi affermati
dalla legge 8 giugno 19%0 n. 142 e s,m.1., e delle disposizioni
stabilite dalla legyge 7 agosto 19%0 n, 241 e 3.m 1., e dell art, 93 del
Yigente lo  Statuto comunale, per assicurars la  trasparenza e la
pubblicitd dell'attivitd amministrativa ed 11 suc svolgimento imparziale
attraverso 1'esercizio del diritto di accesso agli atti, ai documenti
amministrativi ed alle informazioni da parte dei singoli cittadini.

2) Il presente regolamento disciplina  le modalitd dell’ esergizio del
diritto di accesso, ed i casi di eslusione di detto diritto di  accesso
in conformitd all art, 24 comma 2 dellia legge 7 agosto 1990 n. 241 ¢
s, m L. nanche le modalitd erganizzative per 1'attuazione del diritto di
accesso, al sensi dell art. 22 comma 1 della legge 7 agosto 1990 n, 241
@ 5, M1,
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CapQ II

SOGEETTI DEL DIRITTO DI ACCESSQ

ART, 2 =~ SOGGEETTI DEL DIRITTO ALL'ACCES50

1y 11 diritte di  accesse alle  informaziond ed  agli  atti

dell' amminiztrazione cominale, di oui all’art. 7 della legyge 8.6.2990 1.

142 e, g.m. 1., e combinato art. 22 della leguge 07.08.1990 n. 241, e

5,001, & assicurato:

a) a tutti 4 gittadini dotati di capacitd giuridica di cul all'et. 2 del

Codice Civile;

B ai Consiglieri comunali a oui 41 dirditte di acoesso B inolire

garantito dall'art, 24 della legge 27.12,1985 n. 816 2 %, m. 1.,

¢) al rappregentanti, 1in esecuzione dell’art, 9 del D.P. R, 26.06.1992 n.

ag2, delle:

w gmsociazioni ed  dstituzioni  regisztrate per  1lattivita di
partecipazione che svolgono in Comune;

- grganizzazioni di voletariato isceritti neil registri di cui all'art. &
della legge 11 agesto 19971 n, 266,

w assoclaziont di protezioni ambientali riconcsciute ai gensi dell'art.
18 della legge 8 luglic 1986 n. 349; _

) ai rappresentanti delle:

« igtituzioni ed associazioni di cittadini con sede nel Comune, che pup
non rientrande fra quelle di cui al punto ¢) svolgono nel ‘territorio
comunale attivitid sociale, culturals ed economica 41 interesse
generale,

~ peprsone giuridiche pubbliche e private, che hanno sede leuale o centro
di attivad legale nel territorio comunale:

@r alls  pubbiche  amministrazioni  intereszsate all®acoesso alle
- informazioni ed agli atti per lo svolgimento delle funrioni ad esse

attribuite; '

2y La richiesta di accesso delle pubbliché amministrazioni deve essere
effettuata da parte del responsabile del procedimento amministrative
presss le stesse in corse o dal titolare dell'ufficio procedente,

3 Per le modalitd di ammissione all'accesso degli altri sogwetti di cui
~al primo comma, effettuate direttamente ¢ & mezzo di rappresentanti,
tuteri o curatori, si oszservano le disposizioni di cul all'art. 10 comma
3 del vrezente regolamento, :

43y Le disposizioni di cui al precedente comma 31 applicane comunque alle
amministrazioni, associazioni e comitati portatori di interessi pubblici
¢ diffusi, che dimostrino con idonea motivazione che 1'esercizio del
diritto di accesso & necessario per la tutela degli interessi predetti,

Pag, = 2 =




ART, 3 « SOGGETTI ED OGGETTO DEL DIRITTO :%LL'.%CCESSO.

13 L'esercizic del diritto di aceessoe  ai documenti amminisztrativi &
riconosciute a chiungque wi abbia un interesse personale e concreto per
la tutels di situzioni giuridicamente rilevanti, in confarmiti a quanto
stabilito dall'art. 22 della leage 07 agosto 1990 n. 241 e dell'art., 8
del 0, P R 26 giugng 1992 n. 352 & 5.m. 1.,

2) Il diritto di accesso dedi soggetti di cui al precedente comma @
esercltato relativamente ai documenti amminiztrativi formati dal Comune
o utilizzati ai findi dell'attivitd amministrativa del Comune, ed alle
informazioni dagli stessi desumibili 411 cui owgetto & careelato  con
1" interesse come sopra definite, di cui il richiedente dimostri, con
idonga e specifica wotivazions, di essere titolare, con espressa
eslusione di  ogni  interpretazione della documentazione e di ogni
valutazione dell’azione ammnistrativa,

3Y Con la definizione “documento  amministrative" &'intende = ogni
rappresentazione grafica, fotocinematografica, elettromagretica e di
guzlunque altrd specie del contenuto di  documenti, anche dinterni,
formati dagli organi del Comune, o di atti di altre  pubbliche
amministrazioni o, comunque, di documenti stabilmente detenuti dal
Camune ed alle stesso ukilizzati ai fini della propria attivitd
amministrativa, in esecuzione all'art. 22 comma 2 della legge O7.08.1990
n, 241,
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Parte 11

I PROCEDIMENTI DI SCCESS0

Capg I
ORDINAMENTO DEL SERVIZID
ART, 4 « SISTEMS OQRGANIZZATIVO

1) Con i provvedimenti di cui al presente regolamente 1'&mministrazione
adegua l'organizzazione comunale per 1'attuazione del principi e delle
garanzie stabilite dalle leqyi 08 giugno 199C n. 142 e s.m i, & 07
agasto 1991 n. 241 e s.m 1., dal DLP R, 26.06.1992 n. 352, dal Decreto
Legislativo 03 febbraio 1993 n. 29 e s.m.i., dal vigente Statuto
asomunale e dal precedente art, 1 del presents regolamentoe, stabilisce
le norme per L'individuazione deil soggetti che nell'ambito della stessa
hanna 11 davere di  zssicurare 1l pleno e tewmpestive ezercizio dei
diritti dei cittadini, tenute necessariamente conte dell'attuale
struttura degli uffici e della presenza di personale dipendente preposto
agli uffici medesimii, con particolare riferimento alle figure apicali
prepaste ad ognil arez di attivitd nell’ambito dell'attuale ridefinizione
della dotazione organica di cut alla deliberaziome &.C. n, 262 in data
11,08,1997, azsunta in viz transitoria in ordine agli adewpimenti di cuil
all'art, & comma 1 della L. 15.05.1997 n. 127,

2y Il smervizio, rispetts alle wmodeste entitd del Comune, & quindi
organizzato in un unico sistema, onde assicurare comunque 1l diritto di
accessae nell'ambitoc della competenza delle singole wunitda di  lavoro
prenoste, con le modalitd stabilite dai successivi articoli, non
disponende attualmente 1'amministrazione delle risorse necessarie per
attivare un distinte “"CQentro dei seryizi per 1'informazione e la
documentazione deil civtadini®, ' ' '

&RT. & ORDINAMENTO DEL SERVIZIO

1) L'esercizio del diritto di accesso 2 assicurato con 1'iskituzione di
un apposito servizio effettuats direttamente dall'unitd di  personale
dipendente responsabile del singsle  ufficig, she  costituizcono
1'organigramma del Comune.

2) 11 servizio provvede a tutte le procedure relative all'accesso alle
informazioni, alla visione degli atti e dei documenti amministrativi, al
rilascio di copie degli stessi al soggetti previsti dai precedenti art.
2 e 3,
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3)  Ciascunz unitd di personale  dipendente & pegponsabile degli
adempimenti per 1'esercizio dei diritti di cui al precedente comma
nell ambito delle sue  conmpetenze che, per finl predetti, 5aNA
determinate dalle informazioni, atti o documenti farmaki o da  essa
stabilmente detenuti, in relazicne alle funzioni alla stessa unmitid di
personale attribuite dall’ ordinamento comunale.

4y Le competenze di detto personale dipendente incaricato del servizio
di accesso sono individuati per 4 fini di cui al precedente comma dal
posto geoupato per clascun ufficico es/0 servizio, e zono stabilite nel
loro quadro complessivo della detazione ormanica del personale di cul
glltattuale deliberazione 6.0, n. 262 in data 11.08.1997, =zalvae le
sucoessive determinazione della Siunta Comunale di cui all'art, &  comma
1 della L. 15,08.1997 n. 127, e coordinate dal Segretario cominals in
assenza della nomina del Direttore generale di cui all'art, HBl«his della
L. 08.06,1990 n, 142 inserito dall'art, 10 comma 10 della L. 18 05, 1997
n., 127,

5y 611 uffici comunali attuaimente presenti ai fini della determinazione

del quadro complessive e delle competenze attribuite a2 ciascuna unitd di

personale responsabile, di cui al cowma 4 succitate, sono:

ay Ufficio di segreteria~ sindaco - organi collegiali;

by Ufficio del servizio finanziario e tributi comunaii,

o} Ufficio teonico camunale e servizi tecnico~manutentivi;

dy Uffico di pelizia urbana,

g} Ufficio servizi demografici;

fy Ufficio servizi: biblioteca  comunals, scolastici, educatici,
assistenziali; '

6y 11l suespresso quadro complessive delle competenze indica quelle
attribuite a clascuna unitd di perscnale preposto ad ogni ufficio, per 1
find di cui al seconds comma, definite pertanto in termind essenziald
per facilitarne 1'identificazione da parte deil cittadini ed elencate
araliticamente, per assicurare certezza in ordine ai compiti ed alle
responzabilitd conferite ad ogni ufficio.

73 Il sindaco dispone nella wveste pill semplice ed economica, di  un
manifesto contenente 1'organigramma degli uffici, 1'ubicaziane, i
nominativi dei responsabili dedi procedimenti di  accesso, che viene
comunicata dal segretario comunale ai  responsabili del servizio con
lindicazione dell'attivazione del servizio wedesime, entro  trenta
giorni dalla comunicazione del manifesto. '

8) ta denominazione di persenale "responsabile dell'ufficie”, & usata

nel presente regolamento unicamente per 1'indicazione del personale

dipendente comunale responsabile ai fini dell'esercizio del diritto di

accesse, con esclusione di qualsiasi  riferimente alla qualifica

funzionale attualmete assegnata nell'organigramma  comunale, in  vista

degli ademwpimenti di cui all'art. 6 comma 1 della L. 15.05,1997 n. 127.
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ART. & ~ SEMPLIFICAZIONE DEI PROCEDIMENTI

1) L'esercizio del diritto di accesso & assicurato mediante procedimenti
amministrativi semplificati da esplicarsi in terwini  ragionevelmenie
hrevi secando criteri d1 economicita ed efficacia, nell'interesse del
richiedente, tenendo sonte delle comprovate esimenze dell'ufficio.

2y i applicano, per gli adempimenti previsti dal nresente regolamento,
le norme di cui alla legge 04 gennato 1968 n. 15 e s.mi., D.P.R. 25
gernaia 1994 n, 130 & D.P.C.M, 19 marzo 1994 n, 281, I responsabili del
procedimento di acceszo zono incaricati dal sindace delle funzioni di
autentificazione delle sottoscrizioni di cul alltart., 20, nonch: di
quelle previste dall'art. 6 e 14 dellz legye predetta, combinata alle
disposizieni surrichiamate, compreso L1'art. 3 della L. 15.08,1997 n.
127,

ART, 7 =~ ATTIVAZIONE E FUMZIONAMENTO DEL SERVIZIC DI ACCESS0

13 11 sindaco informg 1z popolazione dell'attivazicone del servizic con
le indicaziond generali  delle modalitd e delle competenze  ded
responzabili preposti, mediante manifeszti sia atiraverso gli uffici ohe
altri mezzi di propaganda.

2y I1 segretaric comunale coordina 1'attuszione operativa del servizio e
l'osservanza del presente regolamento, Interviene a rimuovers le
eventuali difficoltd che possono presentarsi e per assicurare 11
funzionamento complessive del servizio,

3y I responsabili del servizio curano direttamente 1'effettuazione del
servizie, nell'anbito delle Lora competenze,  assicurando
1'esemplificazione delle procedure, nonche 1 eseroizie del dipitto di
accesso Ln o un congruo  periodo, con  la  riduzione al minimo degli
adempimenti necessari, contemperande il rispetto  Ffunzionale  dedi
procedimenti amministrativi di propria cowpetenza nei tempi previsti nel
presente regolamento in  esecuzione all'art. 2 comma 2 della legyge
a7, agosto 199t n. 241 ¢ s.m 1., ,

4) Nell'ambito del servizio 11 vprocedimento d'asccesso & interamente
attribuito alla figura apicale presente individuata come responzabile
dell'ufficio eso servizio, che per le funzioni di sua conmpetenza, & in
nossesso delle informazioni, ha formato L'atto od 11 documente, o Lo
detiene stabilmente anche a mezzo del personale subordinato preposto,
Nel caso detto responsabile non disponwa in  parte delle informazioni,
dggli atti, dei documenti, deve richiederli direttamente all'ulteriore
Flgura apicale presente individuata come responsabile dell'ufficic eso
5¢rvyzio che né & in possesso, 11 quale @& tenuto a dare esito alla
richiesta mediante copia conforme degli originali in suo possesso, che
sono Utilizzatil da parte di guest'ultimo per la vizione od il rilascio
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a1l richiedenti, o per integrazione del prapris archivio.

5y I1 responsabile dell'ufficio per gli adempimenti di cui al comma
precedante lstituisce e deteniene un protocollo sezionale relative alle
procedurs di accesso, sul guale sono registrate le richieste, scadenze,
tempi 2 natura delle risposte.

ART, # - IL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO DI ACCESSO

13 Il responsabile del procedimento cura direttamente 1 rapparti con i
soggettl che richisdono 1'accesso e provvede a quanto neceszario  per
l'esercizio del loro diritti, con le modalitd stabilite dal presente
regolamento,

2) 11 responsabile del procedimenta:

a) provvede al  ricevimento della  richiesta di  accesso, alla
identificazione del richiedente ed alla verifica dells sua
legittimazione ad esercitare il diritto;

by cura la tenuta del protocollo specisle sul quale registra le
richieste di accesso, la scadenza del termine per dare alla stessza
esito, la data di esercizio del dirittc o della lettera  di
cominicazione di esclusione o differimento;

o) decide, per quanto di sua diretta compstenza, 1'ammizsione delle
richieste ¢ provvede a tutte le operazioni per 1'esercizic del
diritto di accesso, con le medalitd =d entro i termini previsti dal
regolamento;

d) comunica agli interessati, a seguito di decreto del sindaco, 1 casi
di esclusione o differimento del diritto di accessc, previsti dalla
legye e dal regalam&n*a, 2 da questi dizposti;

el dispone 1'esercizio del diritto di accesso secondo 1 ordine temporale
delle richieste:

33 11 responsabile dedi procedimenti di acoesso preposto all'ordinamento
2 conservazione dell'archivio generale del comune, provvede al servizic
di accesso, quando gli atti ed i documenti sono depositati nell’archivie
ed il relative procedimento & conclusa.

ART. 9 =~ INDIVIDUAZIONE DEL TITOLARE E DEL RESPONSABILE DATI PERSONALI.

1) Al fini dell'applicazione della legge 31.12.1996 n, 675 e z.m. 1., il
Comune & titolare del +tratamento dei dati personali contenuti nelle
banche dati automatizzate o cartacee del Comune stesso., 611 adempimenti
previsti dalla legge 675/96 ¢ s.m i, somo effettuati dal sindace in
quanto rappresentante legale dell'ente o da persona da questii delegata.
a) Al fini dell'attuazione della legwe 675/96 e s.m i., nell'ambito dle
Comune, con riferimento agli uffici e/o servizi in esso individuati, i
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responsabili del trattamento sono i medesimi Cpesponsabili del diritto
all'aceesso di cud al successivo art, 8 del presente regolamento,

3y 11 titalars, nella persona del sindaco {0 persona da  guestl
delegata), pud comungue designare, con  proprie  provvedimente  un
responsabile del trattamento dei dati diverssc dai soggetti di oui
successivo art. 8 del presente regolamento, al sensi dell'art, 8 675/96
e s.mi..

4y In sede di prima applicazione del regolawents, 1 responsabili  somo
tenuti ad effettuars un cenzimento delle banche di dati esistenti presso
11 propric ufficio e/o servizio e a comunicare i risultati al sindaco.

10F « FUNZIONI DT ORGANIZZAZIONE, INDIRIZZGQ E CONTROLLO E CIRCOLAZ [ONE
UBATI ALL'INTERNO DEL COMUNAE.

17 11 %egretaric comunale in esecuzicne all'art. 17 comma &8, comma 1

della legge 15.05,1997 n, 127

a) adatta i provvedimenti per lz nomina & revoca deil responsabili  del
procedimento e trattamento dati di cui all'art, 8;

by vigila sul funmzicnamento del servizie, adottande 1 provvedimenti
organizzativi necessari al miglioramenteo del funzionamento, sentiti i
responsabili del servizio;

o) adotta ooni provwedimento di sua competenza per il miglioramento del
seryizio.

9y Nell'ambito del oproprio ufficio e/o servizio il  responsabile del
tpattamento dei dati designa gli incaricati di trattamento.

3 Ogni  richiesta di  trattamento dei dati upersonali, da parte di
soggetti diversi dagli incaricati e dai responsabili, debitamente
motivata, deve essere soddizfatta nella misura necessaria  al
perseguimento dei fini istituzionalil. :

4) 11 segretario comunale ed 4 responsabili del servizio rispondono al

sindaco del funzionamento del serviziac e trattamento dati medesimi,
agnune per quanto di propria compstenza.
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Capo [T

ESERCIZIO DEL. DIRITTO DI ACCESS0

ART, 11 ~ IDENTIFICAZIONE E LEGITTIMAZIGNE DEL RICHIEDENTE

13 Il servizio di informazione & effettuato su  richisests non  formale
degli interezsati, espressza wverbalmente o con altre modalitd, szenza la
negessitd di idendentificare il richiedente, :

21 Liesercizie del dirditto d4i acoesso ad informazioni diverse da  quelle
di cui  al comma precedente riferdito agli atti ed ai  documenti
amministrativi, & effettuzte vcon le modalita di  seguite stabilite.
L'identificazione del richiedente deve essere effettuata:

a) Fer conoscenza diretta da parte di un dipendente che attesti 1l
riconescimento apponendo la sua firma nella scheda di accesszo;

by Mediante esibizione di uno dei documenti di identificazicne previsti
dagli art, 288,292, 293 del R.D. 06.05.1940 n. 638 e s.m%., 1 cui
estremni vengono annotati sulla scheda di accesszo ¢ confermati con la
propria  firma dall'impiegatoe che riceve la richiesta dopo  avers
effettuatd 1'identificazione e L'annotaziane,

%) Coloro che presentano la richiesta per conto di terzi, Enti, persone
giuridiche, associazioni, istituzioni od  altrdi organismi, devono
dichiarare la carica ricoperts o la funzione svolta, che legittima 1la
richiesta dell'ssercizic del diritto per conto dei  soggettl
rappresentati. .

4y 1 rappresentanti, tutori e ouratori di  soggetti  interesszati
all'accessa, devano dichiarare g2 sottascrivere 1la loro condizione ed 11l
titolo legale dal quale essa & comprovata.

) Melle richieste inviate con le modalitd previste dal terzo comma del
successivo art, 11 11l richiedente deve annotare 11 numero e la data
della carta di indentitd, sze rilasciata da questo Comune, o altrimenti
allegare o trasmettere copia di altro documento di indetitd valido. In

~caso non  abbia inviato gli elementi di identificazione richiesti,

Ltinteressato doved provvedere personalmente all'accesso, esibendo 1in
quel momenta un valido documento di identificazione. :

ART, 12 = RICHMIESTA DI COMUNICAZIONE E DIFFUSIONE DATI EFFETTUATI DAI
PRIVATI E D& ALTRI ENTI PUBBLICI,

1) Ogni  richiesta richiesta dai privati al Comune e finalizzata ad

ottenere il trattamento, la diffusione e 1la comunicazione dei dati

personali anche contenuti d4n banche di dati dev'essere scritta e

mativata, In ezsa devano essere specificati gli estremi del richiedente
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identificats come previsto dal precedente art, 11 e devong essere
indicati i dati ai aquali la domanda 31 riferisce e lo scope per i1 quale
sono richiesti, La domanda deve inoltre indicarse le norme di legge o di
reqolamento in base alle quali 2 avanzata.

21 Il responsabile del zervizio dopo avere valutate che 11 trattamento,
la diffusione ¢ la comunicazione dei dati personali sono compatibili con
i properi fini istituzionali e non ledono 1 diritti tutelati dalla legge
67571996 e s.m 1., @ in particolare, il diritto alla riservatezza ¢ il
diritto all' identitd personale dei soggetti cui 1 dati si riferisconc,
provvede alla trasmssione dei dati stessi nella misura e secondo le
modalita strettamentes necessarie a soddisfars la richiesta,

31 Le richieste di comunicazione e diffusione del dati provenienti da
altri anti pubblici sone soddisfate, aoltre che quando siane dizciplinate
da una norma di legge o di regolamento, quando giano necessarie al
perseguimente dei finmil istituzionali del richiedente, che quest'ultimo
avra cura di indicare, oltre dei fini istituzionali del Comune.

ART, 13 = RICHIESTE DI ACCESS0 Al DOCUMENTI AMMIMISTRATIVI E  TUTELA
BELLA FRIVACY,

13 Le richieste di accesso ai documenti amministrativi, ove sussistano
le condizieni dndividuate daile norme  vigenti in materia, ZON0
seddisfatte nella misura strettamente necessaria a garantire 1 egercizice
del diritto di accesszo, nel rispetto delle diszposizioni della L. 675796
€ &, mi,. In particolare non saranno comunicati quei dati personali di
soggetti terzi che non  abbiano diretta rilevanza per soddisfare la
richissta di accesso, ' '

ART. 14 =~ SCHEDA DI ACCESSQ

13 Il dirditto di accesso viene esercitato wmediante 1a compilazione da
parte dell'interessato 4i unma scheda predisposta dal Comune, formata in
originale e copia, messa a disposizione gratuitamente presso  1'unita
competante, La compilazione nen & richiesta  pep L'acoesso
all'informazione di cui al comma 1 dell'art, 10 del pressnte
regolamento, :

2) Dal momento in cui viene attivate i1l servizio di  informazione ed
accesse, tutte le richieste di accesso sono presentate od inviate con le
modalitd di cui al precedente articole, all'ufficio comunale competente
per materia di cui all'art. 5 comma quinte del presente regolamento, ed
assunte dal responsabile del servizio medesimo,

3 I1 diritto di accesso pud essere esercitato anche mediante 1'invio di
raccomandata &4, R., o FaX della richiesta, contenente i dati previsti
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dalla scheda di accesso, dndicati dal successzive sesto comma, Quando il
richiedents non dispone di riferimenti necessari, la richiesta &
indirizzata al Comune -~ Ufficio di Segreteria, che prowvede all'inoltro
all ufficio competente,

4) La scheda & reyistratsz nell apposito protocellc 2 copia della stessa,
comnletata della data di  presentazione, del numero di  protocello e
timbro del Comune 2 restituita zll'interegsato per ricevuta,

By La compilazions della =cheda, della copiz e la registrazione izl
pratacallo verrd effettuata contestualmente in baze alle notizie fornite
dall'interessato che sottoscrive 1 originale ed al quale sard consegnata
1z copia  firmata per ricevuta. Per le richieste pervenute con le
modalitad di cui al precedente terzo comma 1'cperatore procederd alla
compilazione dells scheda in base alle notizie dalla richiesta desunte,
lLa coplia-ricevuta sara restituita all'interessato per pozia ordlnaria 0
altro idoneo mezzo,

&) Nella scheda di acceszo o nella ricevuta inviata con le modalitd di

cul al compa precedsente e terzo comma, sono indicate:

a) 1l cougnome, nome, luogo e data di nascita, indirizzo, telefono eso

FaX del richiedente;

my gli estrewmi del decumento di indentificazione o la dichiarazione di

canascenza da parte di un membro dell’ufficio;

oy la posizione di rappresentante legale, procuratore, e curatore, con

identificazions del titolo dal quale derivano tali funzioni,

dy 1'oggetto dell'accesso, con speoificazions:

~ delle informazioni richiezte, tenuto cento delle norme richiamate al
prime comma; ]

~ degli atti o documenti amministrativi dei quali 31 richiede 1la
vigione, o la copia indicando 1 dati necessari per la  loro
individuazione e preciszando, per le cople richieste, L'usc che ne
consente 1'eventuale rilascio in esecuzione dell'imposta. di  bollo,
previsto dalla tabella B allegata al 0.P, R, 25 ottobre 1972 n. 642,
nel testo vigente,

w dell eventuale procedimento amministrativo nel quale i documenti sona
inseriti;

2} la motivaziene prescritta dal secondo comma dell'art, 28 della lewge

7 agosta 1990 n, 241 e s.m i, per 1 sogwetti di cui all'art, 22 della

stesss  legge la motivazione & osostituita dall’indicazione

dell'interesse, correlato ai contenuti dei documenti richiesti, per la

tutela del quale vieng esercitato 1'accesso.

7y Prima di restituire all'interssate la copia della schede di  accesso,
il respondabile del protocolle dovrd trascrivers sulla stessa:
a) la data ed 1l numero di protocolle;
by 1'ufficio comunale presso il quale sard effettuato 1'accesso con
L'indicazione del responsabile del procedimento e  dell'ubicazione
dell'ufficio,
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¢y 1 gilorni e qli orari nei quali potranno essere esercitati 1 diritti
di accesso,

ART. 15 - MODALLITA' PER L' ESERCIZIC DELL'ACCESSQ

1} 11 responsabile del  procedimento  presta all'intereszata,
compatibilmente  all'esigenze di  ufficio, la collaborazione ¢
1'assistenza necessarie per L'esatta individuazione deuli atti e  dei
documenti dei quali viene richiesta la visione eso il rilascio di  copia
g per definire esattamente 1'infarmazione della quale s intende prendere
sonoscenza, L'interessato & tenuto a  fornire tuttd gli elementd di  cui
dispone per tale individuazions,

2) L'esercizio dei diritti d informazione, di visione degli atti e
documsnti amminiustrativi o di accesso  alle strutture ed ai servizi &
agsicurato dal comune gratuitamente.

31 Per 11 rilascio di copie degli atti e documenti & dovuto il  rinborsa
del costeo di riproduzicne e di ricerca di cui al successivo art. 40 del
presente regalaments.  La tariffa relativa  al rimborse del coszto di
ripraduzions & aggiornata annualmente con delibsraziong della Giunta
Comunale. Il costo di ricerca & commisurato al diritto, di obbligatoria
applicazione, di cui al n. & della tabella D allegata alla lewge B
gidgng 19462 n. 404, ¢ punte 3 delle “morme speciali” della medesima
tabella D, Quando 1'invio delle informazioni o delle copie dei documenti
£ richiesto per posta, fax o altro mezzo, song a carico del richiedente
le spese ocoorrenti per la spedizions o 1'inoltro,

4) I1 pagamento-dei rimborsi spese e dell'imposta di bollo & effettuato
al momento della presentazionsg della scheds di acceszo, - in contanti o
del deposito delle marche da bollo per L1'importo alle stesse relative,
Per le richieste inviate per posta o con altro mezzo, 11 pagamento deve
gzsere effettuate esclusivamente a mezzo, vaglia postzle od  aszsegno
clircolare mnon  trasferibile. Qualora la  richiesta  presenti le
garatteristiche di cui al terzo comma dell'zrt. 11 del presente
regolamento, il pagamento ed il deposito delle marche zono effettuate al
momento dell'eventusle rilaszcio dei deocumenti, Il responsabile del
servizio  finanziarioc  dispene le  modalita dell incasso, 1a
cantabilizzazions ed il versamento delle somme di cui al presente comma.

5} Il vpagamento & effettuate al responsabile dell'unitd competente
prepesta a ricevere la schedz ed a rilasciare 1 documenti,

ART. 16 ~ AMMISSIONE ALL'ESERCIZIO DEI DIRITTI

1) La decisione relativa all'ammizsione delle richieste presentats
spetta al vresponsabile del nprocedimento di accesso presso 1'ufficio
competente, salvo il disposte di cuil al successivo comma ottave del
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presents ariticolo,

21 Il pesponsabile del procedimente, in base alla scheda di  accessao
prasentata, provvede immediatamente, alla presenza dell'interessato:;

al all'accertamento della sua identitd e legittimazione;

by alla verifica delle registrazioni apposte sulla scheda, erichiedendo
le eventuali integrazioni ed i chiarimenti eitenuti necessari:

3 alla walutazione degli  elememti e dati di  riferimento  per
1individuazione  dell'informazione, dell'atto o del documenta
amministrativoe, richiedendo tutte le ulteriori notizie eventualmente
necessarie,

3 11 responsabile del  procedimento decide immedistamnente
1 inammissibilitd delle richieste quando indicazieni di riferimento non
gonsentone di dndividuarne l'oggetto e la comunica  direttamente
all'interessato con  annotazione appesta sullas  copla-ricevuta della
scheda,

4) Nel cazo in cui, pur non essendo stati forniti tutti gli  elementi
necessari, 11 responsabile, dopo aver accertata 1'esistenza delle
gondizioni di cul al comma successive, ritiene di esperire comunque la
ricerca, avverte L'interessato che la richigsta & ammessza con rizerva e
whe dal quinto giorno successivo alla presentazione egli potra aver
cominicazione, presso 1l suo ufficio, dell'esito della ricerca g, ove
questa sia positiva, effettuare 1'accesso richiesto,

51 Compiute prioritariamente le verifiche di cui ai precedenti commi, il
responsabile  del procedimento esamina le  risultanze della  scheda
relative: _

a} alle motivazioni che sono prescritte dalls legge e dal regolamento
per L'aceesso al documenti richiesti;

by alle condizioni .di  ammissibilitd tenmuto conto delle ‘esclusioni e
limitazioni stabilite dalla legge e dal regolamento, assumendo nel ¢aso
le iniziative di cui all'ottave comma successivo del presente articelo.

&) Quandg dall‘ezame effettuato il responsabile del procedimente rileva
che susgistone le motivazioni prescritte e che non ricorre alouna
condizione 41 esclusione o lLimitazigne, comunica all'interessato, con
annctazione sulla copia~ricevuta della scheda, 1'ammiszione della
richiests ed 1l giorne dal quale potra effettuare 1'accesso, preciszande
il relative orario. '

7} Nel caso che risultino necesszarie pil approfondite valutazioni delle
motivazioni e  condizioni sopra  dindicate, il presponsabile  del
procedimento avverte 1'interessato, con le modalitd sopra indicate, che
la richiesta & sottoposta ad istruttoria e che al ‘quinte giorno
successive alla presentazione eyli potrd avere notizia, npresso 11 suo
ufficio, dell'esito della stessa e, ave questo sia  favorevale,
effettuare 1'accesso richiesto., L'assenza della motivazione nella
Pay, -~ 13 =
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richiesta prevista dall'art, 3 comma 1 del presente pegolamentao,
costituizce comungue legittimo motivo di esclusione dal diritto di
ACCEREQ,

8} Quando dall'esame effettuata il responzabile del procedimento rileva
che possanc non sussistere le motivazioni prescritte e/0 che ricorrano
una delle condiziene di esclusicne o limitazicne al diritto all'accesso
/0 privacy, comunica tempestivamente al sindaco, con annotazione sulla
cepia=ricevuta della scheda precisando le relative motivazioni, per la
determinazione sull'ammissione della richiesta con 1'indicazione del
giorno entro il quale deve essere data comunicazicne di accesso o
diniego all'aceesso all'interessato,

9y 11 responsabile del procsdimento adotta i provvedimenti organizzativi
necessard affinghed  1'acoesse avvenga con L'osservanza delle modalitd
stabilite dal presente regolamento per L'ssercizio di ciascun diritte di
aooess0, trattamento dati e privacy.

ART, 17 = TERMINI

1) 11 procedimento di acceszo deve essere effettuate nel rispetto dei
termini previzti dal presente regolamento che non possone superare 1 30
ftrenta) giorni lavorativi, salvo che per le motivazioni di cul al
successive comma terzo del presente articoels,

23 Mel computo di tutti i termini previsti nel presente reyolamento  non
51 tiene conto dei giorni festivi per calendario e, per yli uffici che
effettuane servizio per cingue giorni settimanali, del siorno di sabato.

3 Nei mesi di luwlio ed agoste 1 termini previsti dal presente
regolanento possono essere prolungati fino al doppio di quelli ordinari,
in relaziene alla consistenza del personale presente ' nell'ufficio
competente, Non possono  comunque essers  previsti  tempi superiori a
quello stabilito dal primo comma, salvo il caso del prolungamento, oltre
i trenta giorni, dell'assenza per malattia o altraz giusta causza del
responsabile dell'ufficic, temuto conte della possibile unicita di
personale presente in ogni singolo ufficic comunale previsti dall'art. 5
gomma quinte del presente regolamento. I1 $indaco, con propria
ardinanza, dispone pertanto la protrazione dei termini ¢ dd  tempestiva
notizia del provvedimento alla popolazione mediante  pubblicaziene
all'albe pretoric ed altri luoghi publici. :

4) Nel casc che, per 1'individuazione di quanto richiesto, si  rendanc
necessari  chiarimenti, specificazioni ed elementi  integrativi,
conseguenti ad errori, omissioni od imprecisioni nelle notizie fornite
nella scheda di  accesso, il regponsabile del procedimento “invia
all'interessato, . prima della scadenza del termine previste di 30
(trenta) giorni per 1'accesso, richiesta dettagliata a mezzo posta
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racoomandata o telefax, assegnandegii gquindici giorni dal ricevimento
per provvedere. Trascorso tale termine senza che sia pervenuta riposta
soritta, i1 responzabile diszpone 1z chiusura =24 archiviazions del
pracedinenta,

8y I termini ricomincianc a decorrsre dalla data di acquisiziene al
protocello speciale della risposta contenente gli elementl richlesti,
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GaRO III

ESCLUBIONI DAL DIRITTO DI ACCESR0

ART. 18 - ATTL DELL AMMINISTRAZIONE COMUNALE

1y &i sensi dell'art. 7, terzo comma, della legge 8 giugno 1990, n. 142
g s.m i, l'esercizic del diritto di  aceesso  agli atti
dell' Amministrazione comunale pub essere temporaneamente escluso per
effetto di una motivata dichiarazione del sindaco che ne  wieti
1'esibizione, conformemente a quanto previsto dal presente regolamento,
quanda la loro diffusione pud pregiudicare il diritto alls riservatezza
delle persone, dei gruppi e delle imprese eso 1l diritto di privacy di
cul alla leage 31.12.1996 n. 675 e s, m. 1.,

21 L'esclusione temporanea di cui al precedente comma & disposta per
1'aceesse agli attl ed alle informazioni dagli stessi desumibili;

a) riguardanti la vita privata delle perscnes fisiche, con particolare
riferimento agli interessi epistolari, sanitario, professiomale, dalla
cul divulgazione possa derivare una lesione della dignitd tale da
impedire 1l pieno =2 libero manifestarsi dellz loro npersonalitd e
1'effettiva partecipazione delle stesse alla wvita della comunitd dd
appartenenza;

by relative all'attivitd di gruppd, dalla cui divulgazione possa
derivare una lesione immediata e diretta dei loro interessi; _

¢ di carattere industriale, commerciale e finanziario, la cui
divulgazione pud provocare una lesicne immediata e diretta degli
integressi di una impresa.

3) Entro trenta giorni dall'approvazione del servizio, * il sindaco,
provvede a dichiarare 1'esclusione temporansa dall'accesso 41 categorie
comprendenti tipologie di  atti individuali con criterd di  owogeneitd,
indipendentemente dallo loro denominazicns ‘specifica, o di singoli atti
e delle informazioni dawoli stessi desumibili, 611 elenchi delle
categorie di attl soggetti in via ricorrente alla temporanea esclusione
dall'accesse sono  integrati  nel  presente  regolamento  con  la
deliberazione del Comsiglic comunale prevista dal zesto comma dell'art.
16,

4) Successivamente agli adempimenti iniziali di cui al precedente comma,
il sindace, per propria  inmiziativa o sy proposta del segretario
comunale, pud proceders all'esclusione temporanea . dall'accesso  di
singoli atti, nen compresi nelle categorie come sopra  definite,
sussistendo le condizioni, previste dal secondo comma, che ne precludono
la divulgazione,

5) La dichiarazione di escliusione dall'accesso deve precisare i motivi

per 1 gquali la stessz @ stata disposta, per c¢lascuna categoria di atti o
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per clascun singole atto mon compreso in detie categorie, Nella stessa
deve essere stabilito 4l periodo per il quale vige 1'esclusione, che
deve ezsere definito con un termine certg,

6) Deve comungue essere garantita agli interessati la visiane deald atti
relativi ai procedimenti amministrativi la cuil conoscenza &ia necessaria
per curare & per difendere 1 loro interessi giuridici,

73 E' esclusa  la conzultazione diretta da parte dei richiedenti dei
praotocolll generali o speciali, dei repertori, rubriche e cataloghi di
atti e documenti, salvo 11 diritto di acceszo alle informazioni, alla
visione ed alla estrazione di copia delle registrazioni effettuate negli
stessi per sinwoli atvdi, ferme restando ig preclusioni stabilite dal
secondo comma del presente aeticols,

By Le richieste relative alla consultazione di serie periodiche o di
registerl di atti, con esclusione comungue degli atti anagrafici della
papolazione residente disposta dall'art 37 del DOV R, 30.05.1989 1, 223,
relativi ad un periado particolarmente esteso ¢ ad un numero di  atti
rilevante, possony essere accolte solec ze hanmno per fine studi e
ricerche stariche, statistiche e scientifiche. Tali finalitd devono
essere dooumentate wediante attd di dncarico o di  richiesta  di
istituzioni coulturali e  scientifiche, universitd  degli  studi,
amminiztrazioni pubbliche, L'ammiszsione & subordinata a condizioni che
50n0 poste per evitare difficeltid al regolare funziomamento degli
uffici., La consultazione per. comprovati motivi di  studic & effettuats
gratuitamente durante L'orario di servizio; per 1l rilascio di cople per
comprovati wotivi di studio & effettuata gratuiltamente e con esenzione
dall'imposta di bolle,

ART. 19 » DOCUMENMTI AMMINISTRATIVI

1) 1 documenti amministrativi possono essere sotitratti all’accesso
quando siano suscettibili di recare pregiudizio concreto aygli  interessi
Jindicati dall'art, 24 della legge 07.08.1990 n. 241 ed art. 8, comma 5
del DLPOR, 27.06,1992 n, 382, secondo quanto stabilito dal successivo
comnz 4 del presente articelo,

2y 1 documenti contenenti informazioni connesse agli interessi di cui al
prime comma sono considerati segreti nell'ambito & nei limiti di detta
sonnessione,

3y Sono esclusi dal diritto di acceszo 1 documenti in possesso

dell’ &mministrazione comunale non avente natura giuridica di documente

amministrativo come definito dall'art, 22 comma 2 della lewge 07,08.1990

n. 24t e s.mi,, e non rientrantli pertanto per loro natura tra i

documenti formati dall'amministrazione comunale o utilizzati ai fini

dell'attivitd amministrativa, pur ze dalla stessa stabilmente detenuti .
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per comunicazioni del private, e le  informazioni dagli  slessi
desumibili:

- quande trattasi di atti di  persone fisiche eso giuridiche relativi a
comunicazioni o richieste puramente private c¢he nen  configurano
un'istanza o domanda  di licenza  autorizzaziore e/0 concessione
amwrinistrativa, non  aventi natura d4i atto pubbliceo, e  pertanto
rientrantl nella sfera della vitz privata o di  riservatezza di  dette
nersone;

4)  Sono  inoltre  esclusi  dal diritto di accesse 1 documenti
amministrativi formati dall’ dmministrazione comunale o dalla stessa
stabilmente detenuti # le informazioni dagli stessi desumibili:

z) quando song riservati per espressa disposizione di legge, secondo
quanto stabilito dal terzo commz dell'art. 7 della legge 8 giugno
1990, n. 142 e s.m 1., e dal primo e quinto comma lett. a),br, )
dell art., 24 della legge 7 08,1990, n. 241 e es.m. 1. e dall'art, 8§
comma 5 lettera a), ey del DLBLR, 27.06,1992 n, 352 e dal D.P.R.
30.08.1989 n. 223, per finalitd quindi di pubblico interssse,

By la cui divuluzzione, pur non  riservata per espresss disposizione di

legge, ostacolando 1'attivita delle amministrazioni preposte alla
tutela dell'ordine pubblico ed alla prevenzione e repressione della
eriminalita o all'accertamento di reati, possa provocare una lesione
immediats ¢ diretta alla sicurezza di persone e di beni,
Some pertanto esclusi dallaccesso gli  atti prodotti o deposzitati
presso  L'ufficio di Peolizia Urbanz comunale o ufficic Tecnice
comunale connessi a dette attivitd, in specie relative agli atti eso
fatti che possano configurare ipotesi di reato.

o) per i quali la divulgazione & esclusa in esecuzione all'art. 24 comma
3 lett., d) della legege 07.08.1990 n, 241 ¢ s.m. 1., per 1L'esigenza di
salvaguardare la riservatezza di persone, gruppi od imprese, riferita
alle motivazieni precisate dal seconde comma del przcedente apt, 18,

Sono pertanto esclusi: '

= gldl attd assunti nell' ambito del servizio saciow-aszsistenziale relativi
allo state di indigenza e/ sanitario o gomungue di bisegno econowmico
di cittadini,

wogtil atti relativi al personale dipendente del Comune /o0 al segretario
comunale riguardanti:

1) direttamente 41 personale, come il fascicole personale;

2) cantestaziane eso provvedimenti disciplinari o penali;

3 mere comunicazioni interne di servizio al personale;

sono fatti salvi gli atti riguardanti il personale che abbiane per
gontenuto notizie che possano formare oggetto di valutazione in sede
di  concorze e/o attribuzionmi ecanomiche, per cui &  consentito
1'accesso; _ _

- gli atti comungue riguardanti la wvita privata o la riservatezza di
persone  fFisiche, di:  persone  giuridiche, gruppl  inprese  ed
agzociazioni, con particolare riferimento agli interesszi epistolari,
zanitario, professionale, finanziario e commerciale 4i cui siano in
concreto titolari, anche nel caso in cui 4 dati relativi siano stati
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forniti sl comunme dagli stessi soguetti a cul 51 riferiscono,
dy qli atti neermativi, amministrativi generali, di pianificazione & di
programmazione, par le quali restano  ferme le particolari norme che
ne regolane la  formazione, in esecuzione all'art. 13 comma prine

della legge 07,08,.1990 n. 241 & s.m. 1.,
er gli atti riferiti ai procedimenti tributari per 1 quali restano ferme
le particolari norme che 11 regolano, in esecuzione ail'art, 13 comma
zecondo della legge 07,08.1990 n, 241 e s.m.i..

5) La dichiarazione di esclusione dall’accesso tra le categorie del
documenti amministrativi, per effetto di quanto dispone 11 precedente
commg, viene eseguita  entro trenta gicrni, e su richiesta di  clascun
responsabile del procedimento di asccesso, con decreto del sindaco,

6y  Con  deliberazione del Consiglic comunale wviene provweduto  ad
integrars 1l presente regolamento corn  1'elenco delle categorie degli
atti e documenti amministrativi ezclusi  dall’acessso, conpletato delle
norme per la determinzzione del perdiode di  durata dell'esclusione che
gansentano di  stabilire la data iniziale e finale, Tale elenco @
goggetto ad integrazioni o cancellazioni per effetto delle wvariazioni
intervenute neyli interessi da salvaguardare ed & zottoposts annualmente
& verifica e ad eventuale aggiornamento.

7y Fino all'inteagrazione regolamentare di cui al, precedente camma, per
1tindividuazione degli atti e documenti per i quali & escluso 1'accesso,
viene fatto diretto riferimento & quanteo stabilito dal presente articole
# dal precedente art. 15 del presente regolamento.

ART, 20 - APPOSIZIONE DEL SEGRETS

1) L'apposizione del segreto pud riguardare soltanto gli atti, 1.
documenti amministrativi e le informazioni la ¢ui divdlgazione 3ia
lesiva degli interessi di cul ai precedenti artt. 15 e 16,

2y 411 appasizione del segreta provvede 11 sindaco su comunicazione del
regsponsabile del procedimento di cui all'art. 13 comma ottave del
presente regolaments, in base agli elenchi delle -categorie formati ed
approvati con le modalitad di cui al sesto comma dell'art, 16.

3 syl documenti soggetti alltappesizione del segreto, che si  estende

alle informazioni dagli stessi desumibili, deve risultare:

) 1l nome e la qualifica del respomsabile del procedimento che ha date
comunicazicne ed 1l decreto di  apposizione del segreto da parte del
zindaco;

by la data in cul & awvenuta tale apposiziong;

) 1l periodo di durata del sewreto, indicandone la data iniziale e
finale; :
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i
dy 1 motivi ohe hanrno  dndotte  all'apposizicone del  ssgreto, Gan
piferimento zia alla normpativa vigente che alle concrete circostanze
di fatto che ne hanno giustificato 1'apposizione,

4) 1 mativi dell' gpposizione del segyrete ed il pericdo di durata delloe
stessn  sono  inseriti nel provvedimento 41 rifiuto, limitazione o
differimento dell'accesso, seconde quante previste dal terzo comma
dellart, 7 della legge 8 giugne 1990, n. 142 e s.m 1. & dall'art, 25,
terzo comna, della legge 7 agosto 1990, n. 241 & s.m. 1,

5y Le diszposzizioni del presente articole si applicanc ail  documenti
amrinistrativi compresi negli elenchi dells categorie di cul al secondo
camma ed al singoli atti di cui al precedenti artt, 15 comma terzo & 16
comma terze e guarto del presente regolamento,

6 T documenti ampinistrativi sul quali & stato appastso 11 vincalo del
senreto sono custoditi dal responsabile del procedimento di acoesso,

ART. 21 - DIFFERIMENTCQ DELL'ACCESS30

1) Il sindaca  pud disporre incltre il differimento dell’ acceszo agli.
atti, documenti ed informazioni guandg risulti  necessario  per
assicurare, per un periodo limitato, la tutels deyli interessi di cui al
prime e secondo comma del precedente art, 15 & comma gquarto dell'art, 16
del presente regolamento,

2} 11 differimento deil termini per 1'esercizic deil diritti d'accesso pud
essere  ancora  disposte quande si verificano  difficoltd  per
lracquisizione di documentazioni da altre unitd organizzative od in
presenza di esigenze eccezicnali che determinang un flusso 41 richieste
alle quali non ® possibile dare ezito entro il termine prescritti di cui
al oprecedente art, 14  comma uno del  pra2gente regolamento, Il
differimento mrevisto dal presente comma, non pud essere superiore a
trenta giorni utili dzl terwmine ordinario atabilito dal suddetto art., 14
somma uno del regolamento, ed 1l tempe complessivamente necessaric per
1ieseroizio dell'accesso non pud comunque superare 11 limite di sessanta
giorni stabilito con ordinanza dal sindaco ai sensi dell'art, 14 comma
tre del presente regolamento, Il provvedimento, per 1 motivi di ecui al
nresente comma, & emesso dal sindaco prima della scadenza del tempo
ardinario.

3 I provvedimenti di cul ai  precedenti commi devono essere motivati e
s0no comunicati al richiedenti mediante lettera raccomandata o notifics,
spedita od effettuata entro 1l termine ordinaric stabilite per
1'accessa,

4) Con la comunicazione del differimento L'interessato deve essere
informato della tutela giurisdizionale del diritto, dallo stesszo
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attivabile in esecuzione a4l guinto comma dell'zet, 25 della legyge 7
agosto 1920, n. 241 =2 s.m L., & secondo 1 termine del presente
regolamenta, :

ART, 22 «~ ESCLUSIONI £ LIMITAZIONI DALL'ACCES3Q

13 La  comunicazicne  agli  interessati della  esclusione o della
limitazione dall'accesso agli atti, ai documenti amministrativi ed alle
informazioni di cui agli artt. 15 & 16 & effettuata mediante lettera
raccomandata o notifica, spedita od  effettuata entra 11 termine
ordinario stabilito per 1'accesso.

23 Nel caso in cul L'esclusione dall'accesszo riguardi solo una parte dei
contenutd di un documento, posgono  eszere esibite in wvisione o
rilasciate cople parzialli dellc stesso, Le copile parziali dewvono
comprendere La prima e 1'ultima pagina del documenta, con esclusione
delle parti delle qualdi non 2 consentita la conoscenza; le pagine omesse
devono essere indicate.

3y Con la  comunicazione delia  esclusione o della  limitazione.
dell'aceesso  1'interessate deve  essere  informato dells tutelas
giurisdizionale del diritto, dallo stesse attivabile secondo 1l quinto
camma delltart, 25 della legge 7 agosto 1990, n, 241 & s.m 1.,

ART. 23 = SILENZIO-RIFIUTO

13 Trascorsl inutilmente trenta giorni dalla richiesta, szalve la
comunicazione di differimento di cui al precedente art, 18 comma primo e
secondo del npresente regolamento, questa s'intende rifiutata ed 1l
richiedente pud effettuare, sntre 1 30 glorni sugeessivi, ricorsc contro
il silenzie~rifiuto al Tribunale Amministrativo Regionale secondo gquanto
diposte dal quarto e quinto comma dell'art. 28 della legye 7 agosto
1990, n, 241 € 5.0, 1..

23 Ricevuta notifica del ricorso contro 41 silenzio-rifiute 11 sindaco
provvede, sulla base dei metivi del ricorso, all'accertamento delle
ragioni per 4 quali la richiesta dell'interessato non ha  avuto
rempestiva riposta.

3) Qualora sia accertato che non sussistevano giustificati wmotivi di
gsclugione o  differimento  dell'accesso, il  sindaco dispone,
indipendentemente dal  ricorso  pendente, 1'immediata ammissione
all'accesso, dandone awwizo all'interessato con telegramma o telefax.
Copia del provvedimento adottato viene immediatamente depositata nelle
forme prescritte presso 1l Tribunale Amministrative Regionale, per
quanto previsto dall'ultime comma dell'art. 23 della legwe 6 dicembre
1971, n, 1034 ¢ s.m. 4.,

) Pag., = 21 =




{

43 Nel caso che dagli accertamenti effettuati risulti che seconds le
norme di legas 2 del presente pegolamento non & consentito 1'accesso  ail
documenti richiesti, il sindaco riferisce alla Giunta comunale, per la
gostituzicne a difesa del Comune nel giudizio promosso dall'interessate.

By 11 responsabile del servizie riferisce al Sindico in perito  alle

cause che hanne determinato la situazicone verificatasi e sulle eventuali
responsabilitdy accertate.
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PARTE TII
IL DIRITTQ ALL'INFORMAZIONE

Capo [
ESERCIZIC DEL DIRITTO

&RT. 24 - GARANZIE DEL DIRITTO

1) L'esercizio del diritto dei cittadini di accedere alle informazioni
di cui & in possesso  l'Amministrazions & promosso ed  aszicurato  dal
sindace & dalla @iunta comunale e realizzate dall organizzazione
dell'ente secondo le norme stabilite dal vigente statuto e dal presente
regolamento,

2y L'esercizio del diritte deve azsicurare &l cittadini tutte le
infaormazioni sullo stato degli atti e delle oprocedure, sull'ordine di
gzame d1 domande, progetti e provvedimenti che comuncue 1i riguardine,

B oTuttd 4 edttadind hanne 11 diritte 41 acceders, in  genere, alle
informazioni di  cul dispone  1'Amministrazione comunale, relative
all'attivitd da essa svolta o posta in essere da istituzioni, aziende
speciali ed organismi che esercitance fumzioni di competenza del Comune.

4y Il diritto di accedere ai documenti amministrativi per la tutela di
situazioni giuridicamente rilevanti, riconosciuto a chiunque vi  abhbia
interesse dal primo comma dell'art, 22 della legge 7 agosto 1990, n. 241
@ s5.m 1., comprende tutte le informwazioni desumibili "dail documenti
stesst,
1

B)  L'informazione deve eszere resa assicurande  la  veridicitd,
1l'esattezza @ 1z completezza deil suol contenuti.

ART. 2B - QGGETTG DEL DIRITTO

1y Il diritte ha per oggetto le informazioni desumibili da atti,
documenti, pubblicaziconi, eregistrazieni ¢ da datd in possesso del
Gomung,

2y La legge wgarantisce espressamente 1'accesso alle  informazioni

relative:

a) al contenuti delle liste elettorali ugenerali e sezionali del Comune
ed agli atti della revisione semestrale di  detvte liste (art. 51,
D.PR, 20 marzo 1967, n, 224,

2 alle concessioni e/9 autorizzazioni edilizie, ed ai relativi atti di
progetto, quando dell'avvenuto rilascio sia stata data notizia al
pubblico mediante affissione all'albo (art. 10, legue & agostae 1947,
n, 765 e s.moi.)
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o)y disponibili syllo stato dell'ambiente (art., 14, legye 9 giugno 1984,
n, 343 2 os.om i)

dr allo stato degli atti e delle procedure e sull'ordine di esame di
domande, progetti e provvedimenti che comunque riguardine colui  che
ne fa richissta (art, 7, legge 8 giugne 1990, n. 142 e 5,m. 1.}

¢) agli atti del procedimento amministrativo per il soggetto a cui il
provvedimento finale ¥ destinato, o per 1 soggettil che possano avere
pregiudizio dal provvedimneto, o altro  soggetto portatore di
interessi diffuszi (artt., 7, 9 2 10, combinato art. 22 comma 1 legge 7
agosto 1990, n, 241 & s5.m. 1.7}

£) ai reguisiti per 1'espletamento di attivitd sconomiche varie {art, 3,
DLy, 23 novembre 1991, n, 391},

gy agli iscritti nell'albe dei bereficiari di provvidenze di  natura
sponomnica (art, 22, legge 30 dicembre 1991, n. 412),

<3y Il Comune  assicura  attraverso 1 responsabili del  procedimenti  dd

accesse e nelle altre forme previste dal successivi articoli le

informazioni in suo possesso, con l'esclusicne di quelle per le quali

ricorrone le condizioni preclusive o limitative di cui ai precedenti
artt, 15 & 16 del presente regolamente.

GRT. 26 =~ FUNZIGNAMENTO

1y 1 responsabilil  dei procedimenti d'accesso provvedono a  fornire

. informazioni relative all'iter da seguire:

a) per usufruire delle prestazioni dei  servizi comunali  gestiti
direttamente od a4 mezzo di istituzioni, consorzi, aziende speciali o
concessionari; _

by per attivars un procedimento amministrative d'interssse del singolo
gitradino; !

o) per oattenere autorizzazioni, concessioni, licenze, permessi da
rilasciarsl dagli organi comunali,

2y Dette infarmazioni possono eszere fornite anche mediante eventualil
guide informative predisposte per i diversi argomenti, contenenti tutte
le notizie necessarie ed utili relative a quanto szopra previsto, tali da
assicurare al cittadinoe la conoscenza di  tutti 4 requisiti e le
candizioni soggettive ed oggettive richiesti, delle procedure da
espletare, delle autocertificazioni e documentazioni da produrre, dei
costi, dei tempi, degli uffici preposti a dar esita alle richieste che
intende presentare ed ai procedimenti che intende promuovere. Le guide
sang  disteibuite gratuitamente Dresso tuttd gli uffici,
indipendentemente dalla competenza deyli stessi,

3) Il responsabile dell' accesso presso 1'ufficlo competente provvede 4
fornire informazioni: :
a) sullo stato degli atti e delle procedurs e sull'ordine di domande,
progetti e provvedimenti che c¢omungue riguardino i richiedenti;
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by su ogni altra informazione in possesszo dell'Amministrazione,

3 Le richieste sono espresse  verbalmente dal  richiedente  al
responsabile del procediments quande riguardang le informazioni di cuti
al primge comma del presente articoleo. Song effettuate per scritto, ocon
1'osservanza delle procedure di acceszo di cui al Capo 1T della parte
precedente, per le informazioni di cui al seconde  comma del presente
articolo, ‘

4) Le informazioni di cui al priwmo comma sono fornite immediatamente al
richisedente, Le informazioni di cul zl zecondo comma, ove non  siane
immediataments diszponibili, soeno  Ffornite entro 1 ¢ingue  giorni
suceessivi. 4 richiesta dell intersssato song inviate al sug domicilio a
mezzo posta; per coloros che sono dotatil di telefax ¢ sono collegati con

rate informatica, su laro richiesta, 1'invio 2 effettuato con tale
Wezzo. :

ART, 27 = INFORMAZIONI RACCOLTE MEDIANTE STRUMEMTI INFORMATICI

1y L'acossse alle informazioni raccolte mediante strumenti  informatici
avwvengono  con le modalitd previste dal presente regolamento, nel
rispetto delle esclusioni e limitazioni di cuil al precedente art. 16 del
presente regolamento.

2y Le informazioni che saramno contenute in documenti informatici szono

distinte im

a) informazioni ‘“esterne", acquisibili  direttamente attraverso la
materiale visione del documento e senza Ffare ricorse ad alcuna
procedurs informatica, che somo utilizzate per 1'identificazione del
documento stesso e devano esgere sempre accessibili;

by informazioni  “interne”, leggibili  soltanto con procedure
informatiche, con strumenti di lettura e cor sisteni e parametri di
A0CEHE0,

2y Le informazioni di cui al presente articelo devono ezsere raccelte in
modo da assicurare la loro protezicne dalla distruzione ¢ dalla perdita
accidentale, noncheé dall'accesso, dalla variazione o dalla divulgazione
non autorizzati, '

4) L'accesso alle informazioni raccolte mediante strumenti dinformatici
yiane attuato attraverso idonei sziztemi e parametri di accesso stabiliti
dal segretaric per L1'unitd competente e resi notli con avvise del
sindaco, &l richiedente autorizzatc sono fornite le istruzioni 'sull'uso
degli strumenti e delle procedure necessari per 1'acquisizione delle
informazioeni.

) La copia delle informazioni raccolte e custodite mediante strumenti
informatici, qualora consentita, & praticabile sia mediante 1l'uso di
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procedure informatiche, sia mediante stampa.

6) Le informazioni raccolte e custodite mediante strumenti informatici
possonn essere trasmesse wia  rete, nel riszpetto

eui &l presente regolamento.,
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GCapa II

INIZIATIVE PER L' INFORMAZIONE BET CITTADINI

ART. 28 - PROGRAMMA ANNUALE D' INTERVENTI

1) 11 Comune promuave ¢ realizza interventi diretti per 1'informazione
dei cittadini secondo 1l programma stabilito dal Consiglico comunale,
nell'ambito delle sue funzieni d'indirizzo politico-amministrativo, ed
attuats dalla @iunta,

2y La scelta degli interventd viene effettuata con 1l fine di assicurare
la migliare informazione dei cittadini sulle attivitd del Comune, sui
programmi  dell'Amministrazione, sullo stato e sui problemi della
somunitd, sugli oblettivi che s'intendone perseguire ¢ sul  concorso
economico loro richieste per particolari progetti e servizi,

3y La scelta degli interventi awvviene, tenuta canto delle risorse

finanziarie ohe la situazione del bilancio comunale consente  di

destinare al programms per 1'informazione dedi cittadini, fra quelli

sotto elencati: :

3) pubblicazione di un bollettine d'infermazione comunale;

by diffusione di fogli d'informazione e d'orientamento rivolti a
particolari gruppi di cittadini per far concscere le iniziative, le
provyidenze & le opportunitd diszposte a loro favore e le modalitd per
usufruirne:

¢y organizzazione di  conferenze stampa e di altei rapperti con gli
argani d'informazione per presentare programei, progetti, bilanci,
rendiconti e per fornire documentazioni idonee a far conoscere ai
mittadini 1a situazione del Comune =d i suoi obiettivi; :

dy esposizione dei progetti che 1'a&mministrazione intende realizzare,
con idonee forme di illustrazione e con sensibilizzaziene della
popolazione residente nel territorio interessato;

ey organizzazione di visite alle istituzioni culturali e sociali, alle
aziende ed al centri di produzione dei servizi comunali;

f1 organizzazione di  riunieni comunali, per illustrare  programmi,
bilanci, progetti, iniziative e valutare il livello del conzenso che
le stesse ottengono;

gy ogni altra forma di comunicazione ritenutsz utile per informare i
cittadini dell'attiviti dell'asmministrazione 2 di  ogni altra svento
che costituisca per gli stessi motivo di rilevante interesse,

4y L'informaziane e la documentazione degli organiszmi rappresentativi
della partecipazione popolare wviene effettuata dall'Amministrazione
nelle farme e oon le garanzie particolari stabilite dal relative
regolamento,
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ART., 29 = PUBBLICAZIONI ALL°ALBC PRETCRIOC f

1y syl territorio comunzle, in  luogo accessibile al pubblico, @
collocatn 1'zlho pretorio del Comune, costruito in modo da garantire la
conoscenza ¢ lettura  degli atti  esposti e, insiene, la lora
conservazicne zenza possibilitd di danneggiamenti o sottrazioni.

2y Mediante affizsione melltalbe pretorio sono pubblicate tutte le
deliberazioni comunali, in conformitd all'art. 47 della legge 8 giugno
1990, m 142 e s.m.1. Le ordinanze del sindace, gli avvisi di
convocazione del Consiglio comunale, gli  avvisi di gara, 1 bandi di
concorsa, olil  avvisi del rilascio di concessicni e/o autorizzazione
edilizie, oli slenchi mensili dei rapporti di polizia giudiziaria in
materia di violazioni edilizie, 1'albe dei beneficiari di provvidenze di
natura sconomica e tuttd gli  attl che per disposizioni di legge o di
regqolaments  devano essers pubblicati  ufficialmente, sono  affissi
all'albo pretorio per la durata stabilita dalle norme predette. Una
apposito spazio dell'albo & riservato alle pubblicazioni d4i matrimonio.

% Quando la consistenza ¢ la natura degli atti lo rendono necessario,
nell'albo pretorio viene affizso 1'avvise di pubblicazione e  deposito
dell' atto, comprendente L'indicazione dell’organo che 1'ha emesso o
adottato, l'aggette, la data, il numero & la precisazione che il
documento & consultabile presso l'ufficio competente,

4) La Giupta comunale designa, con apposita deliberazione, 1l dipsndente
che, nell'ambito delle attribuzioni. della sua qualifica funzionale &
responsabile della tenuta dell'albe pretorig, dell'affissione @
defissione degli atti, della wigilanza degli  atti in  deposito
nell'ufficic di consultazione e della tenutz del regiztro delle
affissioni.

Y L'incaricato del servizin provvede alla temuta di'un registro
cronalogica- degli atti affissi zll'albo pretoric, con 1'indicazions del
periodo di pubblicazione e del gierno del rilascis del certificate di
conpimento della stessa e della restituzicne degli atti. Il registro &
vidimato, prima di essere pasto in use, dal sindaco. I registri delle
affissioni all'albo pretorio, completati, song depositati nell'archivie
comunale,

&) Il segretario comunale o, per suo incarico, wigila sulla regolare

tenutz dell'zlbo pretorio, verifica il registro delle affissioni e vista
i certificati di pubblicazione rilasciati dal dipendente incaricato.
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&RT, 30 - PUBBLICAZIGNI NEL TERRITCRIG COMUNALE

1)y Per assicurare a1 cittadini, in tutte 4l territoric  comunale,
riferimeniti prestabiliti e  facilmente  zccessibili net prenders
conoscenza del principali pravvedimenti del Cowmune e degli altri  enti
pubblicd, entro un anno dall'entrata in vigore del presente regolamento
la Giuntz comunale dizporri 1'installazione rel centro urbanc ed in ogni
circoscrizione di almene un quadre di adeguate dimensioni, riservato
gaclusivamsnte alle affissioni ded meanifesti, avvisi, bandi di caoncorso,
ordinanze, annunci, comunicazioni, programmi di manifestazionmi diposte
dal Comure o, per il suo tramite, dallo State e da altri enti  pubblici,
recante 1'indicazione, in alto, “"Spazio riservato al Comune”, dal quale
i eittadini pozzona  avere tempestiva notizia dei provvedimenti  pill
rilevantd che interesssano la vits della comunita.

Pag, = 2%




PARTE IV

IL DIRITTO DI ACCESSD
A0 ATTI E DOCUMENTI

Capo I
ESERGIZIO DEL DIRITTG DI VISIONE

ART. 31 « ATTI DELL'AMMINISTRAZIGNE COMUNALE E DOCUMENTI AMMINISTRATIVI

1Y L'esercizio del diritto del cittadini e degli altri soggetti di oud
alltart, 2 &1 accedere agli  attli dell'dmministrazione  comunale,
stabilito dall'art, 7 della lewge 2 giugno 1990, n. 142 e dallo statuto,
2 ayli stessi assicurato seconde le forme e wmodalitid del presente
regolamento, ’

2y Tutti gli  atti dell’ Amwinistrazione  comunale sono  pubblici,
ecoettuati quelli al quali sl applicane le esclusioni e limitazioni di
cul a&gli artt, 18 ¢ 19 del presente regolamento.

3 Per la vizione degli atti conservati negli archivi corrente, di
denposite e storico si osservane le norme di cui  agli artt, 77 e 78 del
R.D. 2 ottoabre 1911, n. 1163 & gli artt, 21, 22 ¢ 30 del B.P.R. 30
settembre 19463, n. 1409,

) 11 diritte di aceesso  al documentil amministrativi & esercitato nei
confronti del Comunme da chiungue vi abbia interessze per la tutela di
glituazioni giuridicamente rilevanti, ai sensi degli artt. 22 e 23 della
legys 7 agoste 1990, n. 241 & s.m 1., tenuto conto delle esclusioni e
Limitazioni di cuil agli artt., 15 e 16 del presente regolamento.

5y Il servizie di  consultazione e wvisione degli atti » dei documenti
amministrativi & gratuito, secondo quante stabilito dal precedente art.
T2, .

ART. 32 - MODALITA' DI ESERCIZIO DEL DIRITTO

1} Una gingola richiesta di  accesso pudb  avere per ogogetto  pill attd e
documenti purché tutti compresi nelle competenze del medesime ufficio,
ancerché temporaneamente detenuti da altra, allz quale il responsabile
del procedimento ne richiederi la trasmissione. Le richieste di accesso
a documenti che rientranc nells competenze di pill uffici devona essere
presentate distintamente, per clascune di essi,

2} L'ammissione all'esercizio dell’acecesso ad un atte o documento
comperta 1l diritto:
a) alla conoscenza delle informazioni in esso contenute;
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by alla conescenza di  tuttd 1 suol allegati e del documenti in  esso
richiamati, purche siane depositati presse i1 Comure 2 non  siano
sogyetti ad esclusioni o limitazioni dalla legge o dal regolamento.

3y 11 diritto di accesso & 41 regola  esercitato mediante wvisione di
capia conforme del documenti originali. Quano cid non risulti possibile
vengono ammessi in visione 1 documenti originali con  1'adozione, da
parte del responsabile del procedimento, di tutte le cautele del caso,

4)  Quande la copia dell'atteo o 1l'originale sono  immediatamente
digponibili pressa  1'ufficio del responsabile del procedimento, la
conzultazions ha luocgo nello stesso giorne della richiests, nell’ oraric
precisato dal rezponsabile all'intersszsato., Ove quest ultimo richieda il
differimento ad un giorno successivo, lo stesso viene  accordato
stabilendo 11 gicerno & L'ora dell'accesso. Nel caso che sia necessario
effettuare la ricerca e la riproduzione dell'atto, la visione dello
stesso  pud  aver  luogo entro 1 cingue giorni successivi alla
presentazione della richiesta, Il responsabile del procedimento precisa,
in questo case, sulla copla~ricevuta della scheda di accesso, 11 giorno
dal quale potrd essere effettuats la visura e 1'orario relativo.

53 La consultazione della copia del documento avviene presso  1'ufficioc
del reponsabile del procedimente, allz presenza dello stesso o d4 un suo
collaboratore, nell orario di ufficie, ILl tempo d4i visura deve eszere
adeguato alla natura od alla complessitd del documento.

&) E' vietato asportare documenti dal lucyo presso il quale sono  posti
in visione, tracciare segni su di essi o comunque alterarli in qualsiasi
moda, I1 righiedente ha facoltd di prendere appuntl g di  trascrivers
qualsiazsl parte del documento in visione.

S 7y La wvisura deve essere effettuata personalmente dal richiedente,

accompagnato eventualmente da altra persona di cul vanmo specificate le
generalitd, registrats sulla scheda di accessa,

#) Quando sia reso necessaric dalle limitazioni stabilite dagli artt, 15
e 16 del presente regalamento, possono formare oggetto del diritto di
accesso anche singole parti di documenti,

9y Trascorsi 30 giorni da  quelln nel quale 11 richiedente daveva
esercitare 11 diritto di  accesse, senza che lo stesso abbiaz preso
visione del documento, per ottenere 1'accesso dovrd essere presentata

‘una nuova richiesta,

Pag, - 31 -




CAROD II

ESERCIZIO DEL DIRITTO DI RILASCIO DI COPIE

ART. 33 - MODALITSH'

13 Il rilascio di copis degli atti dell'Amministrazione comunale & dei
documenti amministrativi di cul al precedente art, 3 2 effettuato dal
responsabile del procedimento di accesso preszo L'ufficio competents Pepr
gli atti 2 documenti relativi ad un procedimento amminiztrativo 1in
corso, 11 rilascico & effettuato dal reszpomsabile del procedimento
medesing,

2) 11 rilascio della copia avviene previa autenticazione della stessa,
effettuzta a sequite di collazicne gon Ll'originale dell'atta o
dacumento, del responsabile del procedimento, <con le modalitd previste
dall art, 14 della legge 4 gennaic 1968, n. 15, Nan & congentita 1l
rilascie di copia di una copia dell'atto originale,

3y Su espressa  richiesta dell'interessato, pud essere allo stesso
rilasciata copia non autenticata dell'atto o documents, con 1'obbliwo di
utilizzarls esclusivamente per weworia personale, sotte la propria
responsabilita,

4y Per il rilascio delle copie di atti e documenti, anche non
autenticats, zi applicano 1 rimbersi spese di cui  all'art, 12 del
presents regolamento,

5} 11 rilascio delle copie per gli usi previsti dall'allegato B  al

D.P. R 26 ottobre 1972, n. 642, sostituito dall'art, 28 del D, P.R, 30

dicembre 1982, n, 955, ésenti . dail'impesta di bollo in mode assolute,
viene effettuate in carts libera con  1'indicazione dell'dso- specifico
dichiarato dal richisdente, Negli altri casi il rilascio avviene con
assoggettamento della copia all'imposta di. bollo nella miszsura prevista
dalla tariffa di cui all'art., 27 del D.P.R. 30 dicembre 1982, n. 955,
modificata, in ultimo, dal prime comma dell'art. 7 della legge 29
dicembre 199G, n, 405 ¢ s.m. 1.,

6) Le copie sono rilasciate entro 1l gquinto giorno succoessivo a  quello
della richiesta, salvo per quelle. relative ad atti e documenti che
richiedono ricerche d'archivio particelarmente complesse, o sistemi di
ripraduzione nom in dotaziene agli uffici, per le quali il termine pud
essere differito fino ad dan massimo di 15 giorni, con L& modalitd di cu
al precedente art, 18 del wresente regolamento,
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CAPO TIT

DIRITTI DI ACCESS) STABILITI D& NORME SPECIALT

ART, 34 - I CONSIGLIERI COMUNALI

10 1 Consiglierd comunali hanno diritto di ottenere dagli uffici del
Comwune, nonche dalle aziende 2d entd dallo stesze dipendenti, tutte le
notizie & le informazioni in loro possesso, utili all espletamento del
nroprio mandato, secondo quanto dispone il quinte comma dell’art, 31
della legge 8 giugno 1990, n. 142 & s.m. 1.,

2y 1 - Conziglieri comunmald hanno diritto di accesse agli  attl
dell dmminiztraziore comunale ed al documentl amministrativi formati
dall' amministrazione o dalla stessa stabilmente detenuti,

3y 1 Consdglisrd comunali hanno diritto di ottensre copie degli attd e
dei documenti necessari per 1'esercizio del mandato elettiva, senza
essere Yenuti al rimborso dei costi di riproduzione delle copile & degli

attl richiesti (parere C.d. %, Sez. 1, in data 27.08,1992).

4y L'esercizio dei dirdittd previsti dal presente articolo avviene
gratuitamente, con le medaiita stabilite dal regolamento per il
funzionamento del Consigio comunale. _

% I Consiglieri comunali sono tenuti al segreto nel casi specifici
stabiliti dalla legge, incorrendo, in caso di violazione, nelle sanzioni
di legge previsis,

ART. 35 - ACCELRS0 AGLI ATTI DEL PROCEDIMENTG AMMINISTRATIUQ

1y Le modalitd di accesso agli atid del procedizments amministrative
disciplinate dall'apposito regolamento, sono coordinate con quelle, di
caratters generale, stabilite dal presente articolo.

2} Mei casi previsti dall'art. 10 della lewge 7 agosto 1990, n. 241 e
Cs.ML., la competenza per L'ammissione delle richieszte e per gli altri
adempimenti del procedimento di accesso & attribuito al responsabile del
pracedimento amministrativo per 11 quale viene presentata 1'istanza di
acoesso,

3 E' congentito 1'accesso ai  documenti relativi alla fase istruttoria
dei procedimenti amministrativi in corso 2d ai documenti acquisiti nel
carso dell’avanzamente del procedimento, prima della sua conclusione,
salvo quanto disposto dagli artt, 13 e 24 della legge 7 zgosto 1990, &,
2417 e s.m. L. . :
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4y La wisione ed 1l rilascic di copie dei documenti acquisiti, relativi
ad un procedimento amministrative in  corso,  vengono  asslcurati  dal
responzabile:

) nello stesso giorno della richiesta, per la consultazione dei
documenti;
by entro il terzo giorno successivo, per 1l rilascico di copie,

5y Per 1 documenti acquisiti o resi  diszponibili negli ultimi dieci

glorni precedenti 11 termine di scadenza del procedimente, il rilascio
delie cople deve avvenire nello stesso giorno della richiesta,
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P&RTE ¥ 1
ACCESS0 ALLE STRUTTURE ED AL SERVIZI

capa I
ESERCIZIO DEL DIRITTO DI ACCESS0

ART, 36 - FINALITA' E TERMIMI

1y La @iunta comunale, nell’ambito delle iniziative promozze per rendere
affeti{iva 14 partecipazicne dei gittadini alltattivita
dell’ Amministrazione e  per valorizzare wli organismi  che  tale
partecipazione realizzane, assicura 1'accesso alle strytture ed a1
servizi comunald alle organizzazioni di  wvolontariato previgte dalla
lagge 11 agosto 1991, n, 266 ed  alle asszociazioni di  partecipazione
popolare, riconosoiute a norma di statuto.

2y Le associazioni di partecipazione popolare e le arganizzazioni di
volontariato presentanc al Sindaco la richiesta di accesso, precisando
ta struttura od 1l servizio al gquale la stessa @ riferita, L'accesso 2
disposto, con le modalitd di cul ai successivi articeli, entro 30 gicrni
dalla richiesta,

ART. 37 = BTRUTTURE E SERVIZI

11 &lle organizzazieni ed asscciaxzioni di cuil al precedente articelo &
assicurato 1'accesso alle istituzioni, alls strutture 2d  ai servizi
comunali che eroganc prestazioni di sicurezza sccilale ed assistenziale,
educative, culturali, ricreative e sportive. L'accesso 2 assicupato
inoltre alle strutture che effettuanae 1 servizi di  1giene urbana,
depurazionsg idrica, tutela ambientale, acquedotti, gas wetano, servizi
sociall scolasticl, servizi per L assistenza all infanzia, ai giovani,
agli anziani 2d ai portatori di handicaps, se gestiti dal Comune,

2) L'accesso avviene in giorni ed  orari compatibili con le esigenze di
funzionamento del  servizio ed B preventivamente programmato
dall' assessore delegato a sovrintendere al servizio stesso, con le
organizzazioni ed aszsociazioni  interessate e  con i1l dipendente
responsabile,

3y Con il programma sono  definiti 1 nominativi dei rappresentanti di
ciascuna erganizzaziane ed asszociazione che partecipano all'accesso,
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ART. 38 - PROPOSTE E PROVVEDIMENTI '

1) I rapprezentanti delle organizzaziorni ed associazioni locali posseno
saprimers le lero osservazioni e valutzzioni sugli adeguamenti pitenuti
idorei per una miglicore utilizzazionme delle strutiure & dei servizi
comunali, da parte dei oittadini e degli utenti,

2) L' assessore incaricate dalla Giunta comunale pud  concordare ingantel
con 1 rappresentanti delle organizzazioni ed associazioni per wvalutare
congiuntamente: .

a) le “proposte per  modifiche, ammodernamenti, potenziamenti
all'organizzaziane del servizi ed alle strutturs, ritenute necessarie,
per conseguire finalitd di efficacia e di efficienza nelle prestazioni
ai cittadini;

by ali eventuali apporti collaborativi che le organizzazioni - di
volontariato e le associazioni posszono  assicurare per 11 conseguimento
dei fini suddetti,

3 Le proposte concordate negli incontri di cud zl precedente comma zono
sattoposte dall' assessgre incaricazto alla Giunta comunzle, corredate
dalla relazions del responsabile del servizio o della struttura. La
Giunta valuta la loro fattibiliti, la compatibiliti con 1 programmi
gtabiliti dal Consigliio comunale e le wmodalitd di  utilizzazione
dell ' apporto operativo delle organizzazioni ed zzsociazioni interessate
@ comunica alle stesse le proprie deterwminazioni, ¢ guelle eventualmente
di  competenza del Conziglio comunale, entro 9C¢  giorni  dalla
presentazione delle proposte,

ART, 39 - DIRITTC DI ACCESS0 ALLE STRUTTURE ED AI SERVIZI - TUTELA

13 Le richieste di accesso alle strutture ed ail servizi sono sottoposte
alle decizoni. della Givunta comunale la quals comunica,’” tramite 11
gindaco, alle associazioni ed organizzazioni locali  richiedenti
Ltaccoglimento dell'istanza e Te modalitd per programmare 1'accesse in
conformita e nel termine di cuil al secondo comma dell'art., 31, 11
rifiuto od 1l differimento dell'accesso devono essere motivati,

) Contre 1l diniego di accesso deciso dalla Giunta comunale, le
aszociazioni ed organizzazioni locali interessate possano presentare,
ricorso nei modi e forme di cui all’art., 25 comma terzo della legge
07.08,1990 n., 241 2 s, m 1.
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PARTE ¥I
DIBPOBIZIONT FINSLI

CAPO I - ENTITA® E MODALITA® RISCOSSIONI RIMBORSI

Art, 40 - ENTITA' E MODALITA' RISCOS5IONE RIMBORSI PER RILASCIOQ COPRIE.

1) Con  1'approvazione del opresente regolamento, ferme restande la
gratuita dell'esame dei documenti amministrativi, ¥ istituito 1l
primborso del costo di riproduzione, noncheg i diritti di visura, salvoe le
disposizioni zul balle, per 11 prilascic di copia dei  documenti
amministeativi, in esecuzione all'art. 7 comma 4 della legge 08 D6, 1990
n. 142 e s.m. 1, & ocombinato art. 25 comma 1 della legge 07.08,1990 n,
Z41 e s.m. 1.

2y L'entitd iniziale dei rimborsi e diritti & determinata secondo la
tahells di seguito desgritta gquali eisultane dall'attuale circolars
prefettizia prot. 1026/9.C.1/648 in data 18.01.1994, spettando poi alla
Giunta comunale provvedere all'annuale adeguamenta di dette entiti, in
sspouzione all'art., 12 comma 3 del oresente regolamento,

3 La determinazione dei costi di riproduzione di specifici  documenti
con caratterristiche tali da non rendere possibile la loro riproduzione
con le attrezzature esistenti presso gli uffici comunali, viens
determinata dal responsabile dell'accesso in  relazione ai costi
gffettivamente sostenuti dall' Ammnistrazions comunale. A tal fine dovrd
richiedere prima dell'affidamento della riproduzione 11 versamento a
titolo provvisionals dell'impeorto presunto, salvo successivo conguaglio,

4) 611 importi di cui alla successiva tabella, comprensivi dei costi di
cui al terzo comma del presénte articolo, devono essere rimborsati  al
Comune mediante versamento nei medi e forme di cul al precedente art, 12
del presents regolamento,

5) Le copie wmunite della dichiarazione di conformitd all'eriginale,
devong eszere assoggettate all’ imposta di bolle fin dall'origine, giusto
art, 4 della Tariffaz {(Parte 1), approvata con G.M. 20,08,1992, annessa
al D.POR, 26.10.1972 n. n. 442, con esclusione di quelle richieste per
eszere destinate ad uno degli scopi previsti nelle disposizioni di cui
al 27 articoli che compangena 1la Tabella "atti, documenti e registri
egenti dall'imposta di bollo in modo assoluto" allegata al ¢itato D.P.R.
26.10.1972 n. 642 2 s.m. 1..
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Capo 1T -« ENTRATA IN VIGORE REGSLAMENTO

ART, 41 ~ ENTRATA IN VIGORE DEL REGQLAMENTO

11 I1 presente regolamento entra in  vigore dopo la suya approvazione, &
soggetta al controllo di legittimitd da parte del Comitato Regionale di
santrallo 21 sensi dell'art, 17 comma 33 della L. 17.05,1997 n, 127, dal
1 glorno del mesze successive a seguito dell'avvenuta ripublicazione in
egectzione all'art. 90 comma 6 del wigente statuts comunale,

2y Il -zindaco, dopo 1'adezione dsi  provvedimenti per la prima
arganizzazione del  servizio, woura la  diffusione  del presente
regalanenta. '

3y Copla del regolamento, divenuto esecutivo, wviene trasmessa dal
gindaco alla Commissione per llaccessos ai  documenti amministeativi,
nresso 1a Presidenza del Consiglio ded Ministri, in conformitid a quanto
stabilito dagli artt, 22 & 27 della I=gue 7 agoste 1990, n. 241 e
.M 1.
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Formula 1
Al Sig, Sindaco
Del Comune di
Grignasco (NO)
11 zottosoritto Cognome: Home:
, hato a , 1l , & residente
in , Via , Tel,

in nome & per ¢onto proprio/ o in gualita di

RICHIEDE

~ di prendere visione;
del zeguente documenta: (Riferimenti di ricerca ed individuszione

L
K « Per 1 seguenti motivi

Allegati richiesti (da gpecificare)

Nata: Firma:

Per ricevuta:

Il responsabile dell'ufficio:

-1 - Segue retro ..,
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Riservata all ufficie: Prot, sez. 1. del

Visto la succitata pichiesta e riscontrata la regolariti dei
riferimenti di cui ai seguneti punti:
1) Identificazione richiedente:
2 Ufficio di accesso:
4¥ Indicazione responzabile accesso:
4) Giorno ed org per esercizio acoesso:!
By Costo di ricerca £, .
%1 dichiara 1 ammissibilitad all'acoesso con  inwvite sl
richiedente a presentarsi presso 1'ufficilo sudescritto 1l gierno:
, nelle ore d'ufficio dalle ore: alle are

Data:

Il responsabile dell'ufficio:

Visto la succitata richiesta e riscontrata che 1 riferimenti
Lndlcatl NON  consentono un' immediata individuazione dell'owgetto della
richisesta,

i dnwita 1l richiedente di ritornare e a pressntarsi
presso 1'ufficio sudescritto 11 giorno: , nelle ore d'ufficio
dzlle ore: alle ore .

Data:

.

Il responsabile dell'ufficio:

Visto la succoitata richiesta e riscontrata che i riferimenti
indicati NON  consentonoe di  individuare esattamente 1'oggetto della
richiesta,

84 dichiara 1'inammissibilita alil'accesso in  esecuzione
all'art, 13 comma 3 del vigente regelamento del diritto all'accoesso.

Data;

Il resvonsabile dell'ufficio:
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Vigto la richiesta suespressa, lo scrivente richiede a
zensl ¢ per gli effeitti di cuil all'art. 13 comma 8 del regolamento la
pronuncia di ammissione eso esclusicone da parte del %Sindaco:

Data: i

Il responsabile dell'ufficio:

-2 - Fine,




Formula 2
41 Sig. Sindaco
Del Comune di
Grignasco (NQ)
i1 sottoscritto Counome: Mome:
, nate a , il , & residente
in , Via , Tel.

in nome e per conte proprios/ o in gualita di

RICHKHIEDE

- {1 prendere vizione;

-~ 11 rilascio di copia semplice conssenza allegati,

w il rilascic di copia conforme (in bollel con/ssenza allegati,

del seguente dacumenta: {(Riferimenti di ricerca ed individusziaoned

- - Pep 1 seguenti mativi:

4llegati richiesti (da zpsoificare)

Data: Firma:

e T L e T

Fer ricevuta:

11 responsabile dell’ufficio:

-1 - Seque retro ...




Bizervata all'ufficio: Prot, sez. 1, del

Vista la succitats richiesta e riscontrata la regolaritd dei
piferimenti di oui ai seguneti punti:
13 Identificazione richisdente;
2y Ufficio di accesso!

%) Indicazione regponsabile accesso:

4) Giorno ed ora per esercizico accesso!
BY Costo di ricerca £,

4y Costo di copia £,

51  dichizra 1'ammissibilita all'accesso con  invite  al
richiedente a presentarsi presso 1'ufficie sudescritto 11 giorno:
N , nelle ore d'ufficio dalle ore: alle ore
Data:

11 responsabile dell ufficic

Vistn la succitata richiesta e rigcontrata che i riferimenti
indicati NOM  consentono un'immediata individuazione dell'oggetto della
richiesta,

i dinvita il richiedente di  ritormare e a presentarsgi
presso L'ufficio sudescritto il giorno: , neliz ore d'ufficio
dalle ore: alle ore .

RData

Il responsabile dell ufficio:

- A A" AT Y R AL A AVS AR A O A G Y AR L TS A T AR Ak A Ak Al AL Ak e A T R AT AR AR R A DR TR Y L S R P e Ay vk o o ok Ao ek Ao A A (W B R AL A A WL L A S S T A e
ool i do s oo vt it vy e Qi G oo i e AV B P AR e R R R G

Visto la succitata richiesta e riscontrata che i riferimenti
indicati NON  consentono di  individuare esattamente L'owgetto della
richiesta,

%1 dichiara 1’ inammissibilita all'accesso in  esecuzione
alliart. 13 comma 3 del vigente regolamento del diritto all'accesso.
Nata.

11 responsabile dell'ufficio:

Umsto la richiesta suespressa, Lo scrivente richiede ai
sensi e per gli effetti di cui all'art, 13 comma 8 del regolamento la
pranuncia di amnissione e/o esclusione da parte del Sindaco: :
Nata:

11 responsabile dell'ufficio:
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Formula n. 3

&1 Sig,
Via

OBGETTO: Comunicazigne provvediumento negative su  richiesta accesso
documenti in data

Con riferimento alla Sua richiesta in data
pret. n. del . &1 comunica che:

- 14 richissta 2 statz parzialmente accolta;

=~ la richiesta non & stata accolta su decreto del Sindaco;

« pur  accololendo la Bua richiesta, appare necessario  differire
lraccesso  ai  dogumenti su  decreto del Sindace, per la  zeguente

mativaziane:

Contro la presente deciaione patrd ssperire entro 11 termine
di dalla data di notifica della presente 1
seguenti rimedi:

IL SINDACO
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Formula 4
Al Sig. Sindaco
pel Comupe di
Grignasco (NQ)
I1 settoseritto Cognome: Nome!
, nato , 1l . # residente
1 . Yia , Tel,

in nome & per conto proprio/ o in qualita di \
avuta comunicazione del diniege da  Ella oppesto alla  richiesta
presentata 11 di:

- prendere visione;

w pilascio copia semplice;
- pilascio copla conforme
del seguente documento:

e preso atto della relaviva metivazione:

RINNOWVA

la citata richiesta mnon corcondando con  le motivazioni espresse nel
pravvedimento di diniego ed in particolare:

Data

EIRMA




