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Parte |
DISPOSIZIONI GENERALI

Capo |
I DIRITTI DI ACCESSO

Art. 1
Fonti e finalita

1. Il presente regolamento attua i principi affeing@l D.Lgv. 267/2000 e le disposizioni stabilialla
Legge 7 agosto 1990, n. 241 e s.m. ed i., e dtdimt® Comunale, per assicurare la trasparenza e la
pubblicita dell'attivita amministrativa ed il suecdgimento imparziale, attraverso I'esercizio dcesso agli
atti, ai documenti amministrativi ed alle informaai in possesso dell’amministrazione.

2. In conformita a quanto stabilito dall'art. 10l d&lgv. n. 267/2000, tutti gli atti del’ Amminisazione
Comunale sono pubblici, ad eccezione di quellirvist per espressa indicazione di legge o per tefige!
provvedimento di cui al successivo art. 17. Il prée regolamento assicura ai cittadini, singolassbociati,

il diritto di accesso agli atti amministrativi en igenerale, alle informazioni di cui & in possesso
I’Amministrazione, per rendere effettiva e consagpeVva loro partecipazione all'attivita del Comune.

3. Il Regolamento assicura altresi il diritto dicesso ai documenti amministrativi formati o staleifrie
detenuti dal’Amministrazione Comunale, a chiunquie abbia interesse per la tutela di situazioni
giuridicamente rilevanti, ai sensi degli artt. 223della Legge 7.08.1990, n. 241 e s.m. ed i..

4. L'esercizio del diritto di visione degli atti ldprocedimento amministrativo, stabilito dall’ati0 della L.
241/1990 e s.m. ed i., & assicurato ai soggettcomedronti dei quali il provvedimento finale & desto a
produrre effetti ed a tutti gli altri che intervemp ai sensi degli artt. 7 e 9 della stessa leggiéa forma piu
idonea a garantire la loro partecipazione consdpalg@rocedimento stesso.

Art.2
Definizioni

Ai fini dell’applicazione del presente regolamestantende:

» per “Legge” lalegge 07.08.1990, n.241 e successtegrazioni e modificazioni;

* per “regolamento” in materia di accesso ai documamministrativi il D.P.R. 12 Aprile
2006, n.184;

o per “Diritto d’accesso” il diritto degli interessati prendere visione e di estrarre copia di
documenti amministrativi,

* per “Interessati” tutti i soggetti privati, compreguelli portatori di interessi pubblici o
diffusi, che abbiano un interesse diretto, concretb attuale, corrispondente ad una
situazione giuridicamente tutelata e collegataoalidhento al quale é chiesto I'accesso;

e per “controinteressati” tutti i soggetti, individia facilmente individuabili in base alla
natura del documento richiesto, che dall’eseratletyaccesso vedrebbero compromesso |l
loro diritto alla riservatezza;

* per “documento amministrativo” ogni rappresentagiografica, fotocinematografica,
elettromagnetica o di qualunque altra specie dalezwto di atti, anche interni o non relativi
a uno specifico procedimento, detenuto da una pmél@dmministrazione e concernenti
attivita di pubblico interesse, indipendentemenafladnatura pubblicistica o privatistica
della loro disciplina sostanziale;

* per “pubblica amministrazione” tutti i soggetti diritto pubblico e i soggetti di diritto
privato limitatamente alla loro attivita di publdiinteresse disciplinata dal diritto nazionale
0 comunitario;
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per “atti interni” formati dal Comune o comunquidizzati ai fini dell’attivita comunale
tutti gli atti istruttori o preparatori, quali propte, istanze, pareri ecc., richiamati in atti
esterni dal Comune stesso. Il diritto di accessesercita anche in relazione agli atti esterni
non ancora esecutivi e agli altri atti in atti sserichiamati.

2. Non sono accessibili le informazioni in possedsl’Amministrazione che non abbiano
forma di documento amministrativo, salvo quantoviste dal D.Lgs, 30.06.2003 n° 196, in
materia di accesso a dati personali da parte defigona cui i dati si riferiscono.

Art.3 —
Finalita ed ambito di applicazione

I Comune di Galatro assicura il pieno esercizid diitto di accesso dei cittadini ai
documenti formati o stabilmente detenuti al momaeteita richiesta, in conformita a quanto
previsto dagli atti 22, 24 e 25 della Legge n.°1/2890, nonché a quanto stabilito dal
D.P.R. n. 184/2006 per favorire la partecipazialfiattivita amministrativa e per assicurare
la imparzialita e la trasparenza, nonché per gaeantivelli essenziali delle prestazioni
concernenti i diritti civili e sociali sanciti d&it. 117. secondo comma lettera m) della
Costituzione.

L’ammissione all'esercizio del diritto di accessodacumenti amministrativi comporta il
diritto alla conoscenza delle informazioni in essntenute e dei documenti che vi siano
richiamati, purché non soggetti alle esclusioniimithzioni stabilite dalla Legge o dal
presente Regolamento.

Il diritto di accesso dei soggetti di cui al preestk comma €& esercitato relativamente ai documenti
amministrativi ed alle informazioni dagli stesssdmibili il cui oggetto & correlato con l'interesse
sopra definito, di cui il richiedente dimostri, cmonea e specifica motivazione, di essere titolare
L’esercizio del diritto di accesso agli atti € mosciuto a tutti i soggetti privati, compresi
quelli portatori di interessi pubblici e diffusihe abbiano un interesse diretto e attuale,
corrispondente ad una situazione giuridicamentdatst e collegata al documento al quale e
chiesto I'accesso.

Non sono ammissibili istanze di accesso generielsive a intere categorie di documenti,
ovvero preordinate a un controllo generalizzatd'afgdrato dellAmministrazione e la
stessa non e tenuta ad elaborare dati in suo posakfine di soddisfare le richieste, ne le
informazioni in possesso dellAmministrazione chennabbiano forma di documento
amministrativo, salvo quanto previsto dal D.Lgs.0802003, n. 196 in materia di accesso a
dati personali da parte della persona cui i daifesiiscono.

Capol ll
SOGGETTI DEI DIRITTI D’ACCESSO

Art. 4
Soggetti del diritto di accesso alle informaziodiagli atti dell’Amministrazione Comunale

1. Il diritto di accesso alle informazioni ed agtti del’Amministrazione Comunale, di cui all'art0 del
D.Lgv. 267/2000 €& assicurato:
a) a tutti i cittadini residenti nel Comune, dotiila capacita di agire secondo l'art. 2 del Cediivile;
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b) ai Consiglieri Comunali ed agli altri soggetticaali il diritto di accesso é garantito da norspeciali, di
cui agli artt. 29. 31 e 32 del presente regolamento

c) ai rappresentanti delle:

-associazioni ed istituzioni registrate per I'datéwi partecipazione che svolgono nel Comune;
-organizzazioni di volontariato iscritte nei registi cui all'art. 6 della L. 11 agosto 1991, n&26
-associazioni di protezione ambientale riconosaiiensi dell’art. 18 della L. 8 luglio 1986, n93d s.m.i.;
d) ai rappresentanti delle:

-istituzioni ed associazioni di cittadini che harsexle nel Comune e che, pur non rientrando fradegurel
precedenza elencate, svolgono nel territorio coheuativita sociale, culturale ed economica d’intee
generale;

-persone giuridiche, pubbliche e private, che haet® o centro di attivita nel territorio comunale;

e) alle pubbliche amministrazioni che siano intsaés all'accesso alle informazioni ed agli atti jer
svolgimento delle funzioni ad esse attribuite;

f) ad ogni altra persona fisica o giuridica, istitne, associazione od organizzazione che non abbia
residenza,sede o centro di attivita nel Comuneeerichieda di esercitare i diritti di accesso sogtebiliti
per le finalita e con i limiti previsti dal precede art. 3.

2. La richiesta di accesso delle pubbliche ammisgdni deve essere effettuata da parte del Reapas
del procedimento amministrativo presso le stesseligo, o dal titolare dell’'ufficio precedente.

3. Per le modalita di ammissione allaccesso dedfli soggetti di cui al primo comma, effettuate
direttamente od a mezzo di rappresentanti, tut@uratori, si osservano le disposizioni di cui @teessivi
artt. 11 e 12.

Parte Il
| PROCEDIMENTI DI ACCESSO

Capo |
ORDINAMENTO DEL SERVIZIO

Art. 5
Sistema organizzativo

1. Con i provvedimenti previsti dal presente regwato I'Amministrazione adegua l'organizzazione
comunale per l'attuazione dei principi e delle gara stabilite dal D.Lgv. n. 267/2000 e dalla L12¥®90
s.m.i., dallo statuto e dal precedente art. 1 bilstee le norme per lindividuazione dei soggettie
nellambito della stessa hanno il dovere di assieuil pieno e tempestivo esercizio dei diritti détadini,
con tutte le responsabilita conseguenti.

2. Il servizio & attuato immediatamente e con &ssb i diritti di accesso sono assicurati, nell’amidli
competenza, dalle unita organizzative comunali,leanodalita stabilite dai successivi articoli.

Art. 6
Ordinamento del servizio

1. L'esercizio del diritto di accesso e effettualicettamente dalle unita organizzative che costitomo
I'organigramma del comune.
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2. Le unita organizzative provvedono a tutte lecpdure relative all'accesso alle informazioni, ailsione
degli atti e dei documenti amministrativi ed ahsitio di copie degli stessi ai soggetti previstiptacedente
art. 4.

3. Ciascuna unitd organizzativa & responsabilei detgmpimenti per I'esercizio dei diritti di cui al
precedente comma nell’'ambito delle sue competetee per i fini predetti, sono determinate dalle
informazioni, atti o documenti formati o da essabsdimente detenuti, in relazione alle funzioni atassa
attribuite dall’ordinamento comunale.

4. Le competenze delle unita organizzative sondvidhdate, per i fini di cui al precedente commanco
'analisi effettuata per ciascuna di esse dal resabile d’Ufficio e sono definitivamente stabilitegl loro
guadro complessivo, con il coordinamento del SageComunale.

Art. 7
Semplificazione dei procedimenti

1. L'esercizio dei diritti di accesso € assicuratediante procedimenti amministrativi essenziali,
semplificati, da espletarsi in tempi ristretti, sedo criteri di economicita e di efficacia, nelténesse dei
richiedenti.

2. Si applicano, per gli adempimenti previsti dagente regolamento, le norme di cui al D.P.R. 221H].

Art. 8
Attivazione e funzionamento del servizio di accesso

1. Il Segretario Comunale coordina I'attuazione rapea delle disposizioni del presente regolamento.
Interviene per rimuovere le difficolta che possopi@sentarsi e per assicurare che il funzionamento
complessivo del servizio sia regolare e tempestivo.

2. | Responsabili delle unita organizzative curahe [|'effettuazione del servizio, nell’ambito dellero
competenze, assicuri, con la massima semplificazawlle procedure, I'esercizio dei diritti di acseqei
tempi piu rapidi e con la riduzione al minimo deggiempimenti necessari.

3. Nellambito del servizio realizzato in forma c¢dmata dall’organizzazione comunale, ciascun
procedimento di accesso € interamente attribuiten## organizzativa che, per le funzioni di sua
competenza, e in possesso dell’informazione, hadtwy I'atto od il documento o lo detiene stabilneent
come gia stabilito dall’art. 6. Quando l'unita che attivato il procedimento di accesso di sua coemza
non dispone di una parte delle informazioni, datjlie dei documenti, deve richiederli direttameadteinita
che ne € in possesso, la quale € tenuta a davdrasiediato alla richiesta inviando copia degli att
documenti in suo possesso a quella titolare deleatinento. Le copie sono utilizzate da quest'ultpeala
visione od il rilascio ai richiedenti e per la igtazione del proprio archivio.

Art.9 —
Responsabile e termine del procedimento.

1.1l responsabile del procedimento degli atti amstrativi di competenza del Comune coincide

con la figura del responsabile dell'unitd organizza competente ovvero con la figura di altro

dipendente del medesimo ufficio o servizio dallessb designato. I Responsabile del

procedimento e tenuto ad evadere la richiestaalisso nei tempi previsti dal presente regolamento
o eventualmente in tempi piu brevi, ove possibile.

2. Tranne che nei casi indicati espressamente tadlgi, dai regolamenti comunali, da norme e

provvedimenti specifici, i procedimenti amminisivatdevono essere conclusi entro e non oltre
trenta giorni dall’avvenuto deposito della domarsdaitta e documentata, ad iniziativa di parte,
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presso I'Ufficio Protocollo del Comune. Per i predimenti d’ufficio il termine iniziale decorre
dalla data in cui il Comune abbia notizia del fatéocui sorge I'obbligo di provvedere.

3.Nel computo dei termini non si tiene conto dei giofestivi per calendario e, per gli uffici che
effettuano servizio per cinque giorni settimanddil, giorno di sabato.

4.Qualora per cause imprevedibili e/o estranee allanta del Comune, ovvero per esigenze di
ulteriore esame e verifica della fase istruttoh grocedimento non sia possibile 'osservanza del
termine di cui al secondo commif,Responsabile del procedimento entro 30 giorningoica agli
interessati il termine per ottenere le copie, chemunque non potra di norma superare i 60 gg. dalla
comunicazione.

5. Nei mesi di luglio ed agosto i termini previdél presente regolamento sono prolungati fino apdodi
quelli ordinari.

6. Nel caso che, per l'individuazione di quantdiiésto, si rendano necessari chiarimenti, specifica ed
elementi integrativi, conseguenti ad errori, onuesiod imprecisioni nelle notizie fornite nella scla di
accesso, il responsabile del procedimento invimt@tessato, prima della scadenza del termineigtieyper
I'accesso, richiesta dettagliata a mezzo postaoraandata o telefax o e-mail, assegnandogli quirgiacii

dal ricevimento per provvedere. Trascorso tale itmnsenza che sia pervenuta risposta, il respdesabi
dispone la chiusura ed archiviazione del procedimen

7.1l responsabile del procedimento avra cura diwupare tempestivamente all’interessato, nelle
forme ritenute piu idonee, le motivazioni che hadeterminato la sospensione di cui al precedente
comma, nonché la data di cessazione dei presupmgtitivi del differimento.

8.1l responsabile dispone il compimento degli attcessari alla conclusione del procedimento,
promovendo, se necessario, accordi con altri uffiservizi e, avendone competenza, la conferenza
dei servizi di cui all'art. 14 della Legge n. 244l §7.08.1990.

9.Gli uffici indicano a chiunque vi abbia interessei responsabili dell’istruttoria e del
procedimento, nonché del provvedimento finale, élazione a ciascun tipo di procedimento
amministrativo.

Art.10 —
Garanzie relative all’esercizio del diritto.

1.L’Amministrazione se individua soggetti qualifick, ai sensi dell’art. 22, comma 1, lett.c) della
legge n.241/1990 come controinteressati, in baseorgenuti del documento per cui € richiesto
'accesso o dei documenti connessi, € tenuta a dameunicazione agli stessi dell’avvio del
procedimento di accesso, mediante invio di copia re@comandata con avviso di ricevimento, 0
per via telematica per coloro che abbiano conget#ie comunicazione.

2.1 controinteressati possono presentare una ntatimpposizione, anche per via telematica, alla
richiesta di accesso, entro dieci giorni dal ricesmnto.

3.Accertata la ricezione della comunicazione e dExal termine previsto dal comma 2,
'amministrazione definisce la propria decisionamarito alla richiesta di accesso.
4.l’accoglimento della richiesta di accesso congpaahche la facolta di accesso agli altri
documenti nello stesso richiamati e appartenentiealesimo procedimento, fatte salve le eccezioni
di legge.

5.Le disposizioni sulle modalita di esercizio delth di accesso di cui al presente regolamento si
applicano anche ai soggetti portatori di intereg$isi o collettivi.




Capo ll
ESERCIZIO DEI DIRITTI DI ACCESSO

Art. 11
Identificazione e legittimazione del richiedente

1. L'esercizio del diritto di accesso ad informamjoagli atti ed ai documenti amministrativi &
effettuato con le modalita di seguito stabiliteidentificazione del richiedente viene effettuata:

a) mediante esibizione di uno dei documenti di ifieazione previsti dagli artt. 288, 292 e 293 del
R.D. 6.05.1940, n. 635 e s.m., i cui estremi sonootati sulla scheda relativa all'accesso e
confermati dalla sigla dell'impiegato che ha efiato I'identificazione e I'annotazione;

b) conoscenza personale da parte di un dipendett&rdministrazione Comunale

2. Coloro che presentano richiesta di accesso @aodi enti, persone giuridiche, associazioni,
istituzioni od altri organismi devono dichiarareckrica ricoperta o la funzione svolta, che |legii
I'esercizio del diritto per conto dei soggetti raggentati.

3. | rappresentanti, tutori e curatori dei soggetteressati all’accesso, devono dichiarare la loro
condizione ed il titolo legale dal quale la stessamprovata.

4. Nelle richieste inviate con le modalita previstal terzo comma del successivo art. 12, il
richiedente deve annotare il numero e la data deltta di identita, se rilasciata da questo comune,
oppure allegare o trasmettere copia di altro documéi identita valido. Nel caso in cui non abbia
inviato gli elementi di identificazione richiestlinteressato dovra provvedere personalmente
all'accesso, esibendo in quel momento un validadento di identita.

Art. 12
Scheda di accesso

1. Il diritto di accesso viene esercitato medidateompilazione da parte dell'interessato di una
scheda predisposta dal Comune, formata da origmalepia, messa a disposizione gratuitamente
presso gli Uffici Comunali.

2. Le richieste di accesso sono presentate al qothbogenerale del comune il quale provvedera alla
trasmissione all’unita competente.

3. Il diritto di accesso puo essere esercitato amebdiante I'invio a mezzo raccomandata A.R., via
telefax o per rete informatica, della richiesta teoente i dati previsti dalla scheda di accesso,
indicati dal successivo quinto comma.

4. La scheda é registrata al protocollo generaoma della stessa, completata della data di
presentazione e del timbro del Comune, viene ugstitill'interessato per ricevuta. Per i documenti
spediti tramite fax o e-mail, fa fede I'attestazati ricezione dell'apparecchio usato.

5. Nella scheda di accesso o nella richiesta iav@n le modalita di cui al precedente terzo
comma, sono indicati:

a) il cognome, nome, luogo e data di nascita, izt telefono e/o telefax e/o e-mail del
richiedente:

b) gli estremi del documento di identificazione mhiirazione di conoscenza da parte di un
dipendente del’Amministrazione Comunale;

c) la posizione di rappresentante legale, proctgaauratore, con l'indicazione del titolo dal lgua
derivano tali funzioni;

d) 'oggetto dell’accesso, con specificazione:

-delle informazioni richieste, tenuto conto del@me richiamate al primo comma;

9l



-degli atti o documenti amministrativi dei qualirsthiede la visione o la copia, indicando i dati
necessari per la loro individuazione e precisam#w, le copie richieste, I'uso che ne consente
I'eventuale rilascio in esenzione dell’'imposta dilb, previsto dalla tabella B allegata al D.P.R. 2
ottobre 1972, n. 642, nel testo vigente;

-dell’eventuale procedimento amministrativo nellgualocumenti sono inseriti;

e) la motivazione, cioé l'indicazione dell'interegser la tutela di situazioni giuridicamente riletia
correlato ai contenuti dei documenti richiesti. efahteresse deve essere personale, concreto,
attuale.

Art. 13
Modalita per I'esercizio dell'accesso

1.l’unita competente presta all’interessato la callalzione e I'assistenza necessarie per I'esatta
individuazione degli atti e dei documenti dei quadine richiesta la visione e/o il rilascio di cam

per definire esattamente I'informazione della gualetende prendere conoscenza. L’interessato e
tenuto a fornire tutti gli elementi di cui dispoper tale individuazione e definizione.

2. Quando la data per I'esercizio del diritto dcesso non sia indicata nella ricevuta, come pure
guando la domanda di accesso non venga preseirittardente dal richiedente o da suo incaricato
(es: spedizione a mezzo servizio postale), il nespbile dellaccesso comunica per iscritto al
richiedente, entro 15 giorni dalla data di ricevntwedella richiesta, I'accoglimento o meno della
medesima con precisazione,in caso di accoglimelgiogiorno o dei giorni in cui possano essere
assunte le informazioni, esaminati i documentitioare le copie richieste. La data per I'esercizio
dell’'accesso non puo essere fissata oltre 15 gaaiha data della comunicazione stessa.

3. Qualora l'accesso non avvenga entro il termiigsato, la richiesta viene archiviata e
l'interessato deve presentare una nuova istanaecesso.

4. Quando il responsabile del procedimento macksso riceve una domanda sulla quale non si
ritenga competente, la trasmette subito al Segoe@omunale che provvede ad inoltrarla secondo
competenza.

5. Il richiedente, o suo incaricato,puo presentagé uffici, anche assistito da un esperto di sua
fiducia, per I'esercizio del diritto di accesso,l gorno o nei giorni fissati ai sensi dei comuni
precedenti, dopodiché la richiesta e archiviatarichiesta dell'interessato, le copie dei documenti
richiesti possono essere spedite, previo paganusti® spese di spedizione e dei costi dovuti.

6. Se la domanda di accesso non consente diidodre le informazioni o i documenti cui si
riferisce, oppure vi e bisogno di acquisire ultdrielementi per valutarne I'ammissibilita, il
responsabile del procedimento per lI'accesso, etirgiorni dal ricevimento dell'istanza, ne da
comunicazione al richiedente con raccomandata eeis@di ricevimento ovvero con altro mezzo
idoneo a comprovarne la ricezione. In tal casterihine del procedimento & sospeso e ricomincia a
decorrere dalla presentazione della richiesta ttarre

7. L'esercizio dei diritti d’informazione, di visie degli atti e documenti amministrativi e
assicurato dal Comune gratuitamente.

8. Per il rilascio di copie di atti e documenti @vdto il rimborso del costo di riproduzione e di
ricerca. La tariffa relativa al rimborso del costioriproduzione é stabilita con deliberazione della
Giunta Comunale. Il costo di ricerca € commisugtdiritto, di obbligatoria applicazione, di cui al
n. 5 della tabella allegata alla legge 8.06.196B04, nel testo e nell'importo vigenti; o stessm

e dovuto qualora il rilascio di copie sia richiegier documentati motivi di studio. Quando l'invio
delle informazione o delle copie dei documentichigsto per posta, telefax od altro mezzo, sono a
carico del richiedente le spese occorrenti pempkdizione o l'inoltro. Il costo non e dovuto per
documentati motivi di studio e per le associazisocio Culturali-scientifiche e di volontariato
operanti senza fini di lucro, nel territorio comiemaPer le copie riprodotte al di fuori del Comune
sara dovuto l'effettivo costo di riproduzione.
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9. Il pagamento del rimborso spese e dellimpostaotlo, se dovuti, € effettuato al momento del
ritiro della documentazione, in contanti o con éjpdsito delle marche da bollo per I'importo alle
stesse relativo. Per le richieste inviate per pasteon altro mezzo, il pagamento deve essere
effettuato esclusivamente tramite c.c.p.. Il versato delle somme di cui al presente comma sono
dovute anche in caso di mancato ritiro della docuamone.

10. Il pagamento in contanti e effettuato pressidficio Economato.

11.Se per il tipo ed il formato della copia richiégsnon riproducibile con le apparecchiature in
dotazione del Comune, si deve provvedere rivolgendo ditta specializzata, a carico del
richiedente saranno poste tutte le spese sostemldeumentate dal responsabile del procedimento
di cui all’art. 9.

12.Su richiesta dell'interessato le copie possorssem® autenticate, previo assolvimento
dellimposta di bollo.

Art. 14
Ammissione all’'esercizio dei diritti

1. Il responsabile del procedimento, in base alteeda di accesso presentata, provvede:

a) allaccertamento dell'identita e legittimaziote richiedente;

b) alla verifica delle registrazioni apposte sudzneda, richiedendo le eventuali integrazioni ed i
chiarimenti ritenuti necessari;

c) alla valutazione degli elementi e dati di rifleento per lindividuazione dell’informazione,
dell'atto o del documento amministrativo, richiederutte le ulteriori notizie eventualmente

2. Il responsabile del procedimento decide linassitilita delle richieste per le quali le
indicazioni di riferimento non consentono di indivarne I'oggetto e la comunica all'interessato.

3. Compiute prioritariamente le verifiche di cui precedenti commi, il responsabile del
procedimento esamina le risultanze della schedéivel

a) alle motivazioni che sono prescritte dalla leggdal regolamento per I'accesso ai documenti
richiesti;

b) alle condizioni di ammissibilita tenuto contdldessclusioni e limitazioni stabilite dalla legge
dal regolamento.

4. Quando dallesame effettuato il responsabile peicedimento rileva che sussistono le
motivazioni prescritte e che non ricorre alcunadinone di esclusione o limitazione, comunica
all'interessato, I'ammissione della richiesta edgibrno dal quale potra effettuare I'accesso,
precisando il relativo orario.

5. Il responsabile del procedimento adotta i provwenti organizzativi necessari affinché
'accesso avvenga con le modalita stabilite dakg@mée regolamento per I'esercizio di ciascun
diritto.

Art. 15 —
Accesso informale

1.Qualora in base alla natura del documento rittiaen risulti I'esistenza di controinteressati il
diritto di accesso puo essere esercitato (dalf@sgato o suo incaricato) in via informale mediante
richiesta, anche verbale, all'ufficio del’amminitione competente a formare I'atto conclusivo del
procedimento o a detenerlo stabilmente. Tale r&thipuo essere inoltrata anche mediante I'ufficio
relazioni con il pubblico, ove istituito.

2.1l richiedente deve indicare la motivazione deithiesta, gli estremi del documento oggetto della
richiesta ovvero gli elementi che ne consentaneditiiduazione , specificare e, ove occorra,

11



comprovare l'interesse connesso all’oggetto detihiesta, dimostrare la propria identita e, ove
occorra, i propri poteri di rappresentanza del stiggnteressato.

3.La richiesta , esaminata immediatamente e sempaafita, e accolta mediante indicazione della
pubblicazione contenente le notizie , esibizionediEumento, estrazione di copie, ovvero altra
modalita.

4.La richiesta, ove provenga da una pubblica anstmagdione, € presentata dal titolare dell’ufficio
interessato o dal responsabile del procedimentoiaistnativo ed e trattata ai sensi dell’art. 22,
comma 5, della legge n. 241/1990.

5.La richiesta di accesso pud essere presentatee grer il tramite degli uffici relazioni con il
pubblico.

6.L’amministrazione, qualora in base al contendt&l documento richiesto riscontri I'esistenza di
controinteressati, invita l'interessato a presentathiesta formale.

Art. 16 —
Accesso formale — Procedimento

1.Qualora non sia possibile I'accoglimento immedlidella richiesta in via informale, ovvero
sorgano dubbi sulla legittimazione del richiedestdla sua identita, sui suoi poteri rappresentativ
sulla sussistenza dell'interesse alla stregua dafi@mazioni e delle documentazioni fornite,
sull’accessibilita del documento o sull'esistenzacdntrointeressati, 'amministrazione invita
l'interessato a presentare richiesta d’accessodla;nali cui I'ufficio rilascia ricevuta.

2.La richiesta formale presentata ad amministrazidiversa da quella nei cui confronti va
esercitato il diritto di accesso e dalla stessaeédiatamente trasmessa a quella competente. Di tale
trasmissione e data comunicazione all'interessato.

3.1l procedimento di accesso deve concludersiaretine di 30 giorni, ai sensi dell’art. 25, comma
4, della legge n. 241/1990, decorrenti dalla priessone della richiesta all'ufficio competente o
dalla ricezione della medesima nell'ipotesi disogta dal comma 2.

4.0ve la richiesta sia irregolare o incompletambainistrazione, entro dieci giorni, ne da
comunicazione al richiedente con raccomandata eeis@di ricevimento ovvero con altro mezzo
a comprovarne la ricezione. In tal caso, il termile® procedimento ricomincia a decorrere dalla
presentazione della richiesta corretta.

5.La visione dei provvedimenti o del loro rilasaeve avvenire nel termine di 30 giorni dalla
richiesta.

6.L’'esame dei documenti é effettuato dal richiedentla persona da lui incaricata, le cui generalita
devono essere indicate nella richiesta d’accessmyusvamente presso gli uffici del responsabile
del procedimento competente, alla presenza dipendiente incaricato.

7.Le richieste di accesso presentate non devoracalate il regolare svolgimento del lavoro
d’'ufficio. A salvaguardia dell’efficienza e per asgare il normale funzionamento degli uffici,
I'accesso viene indicato nella risposta di accogiito della richiesta.

8.All'atto della visione e consentito prendere appe trascrivere in tutto o in parte i documenti i
visione.

9.Salva comunque I'applicazione delle norme pegaliietato asportare i documenti dal luogo
presso cui sono dati in visione, tracciare segmi ®ssi 0 comunque alterarli in qualsiasi modo.
10.L’'apposizione della firma dell’avvenuta visionedel rilascio del documento viene accertato
mediante sottoscrizione dell’istanza, a suo tenpsentata.
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Capo lll
ESCLUSIONI DAL DIRITTO DI ACCESSO

Art. 17
Atti esclusi dall’accesso

1.Ai sensi dell'art. 24 della L. 241/90 e s.m.iane esclusi dal diritto di accesso i documenti
amministrativi formati dal’Amministrazione Comumalb dalla stessa stabilmente detenuti e le
informazioni dagli stessi desumibili per i quali thvulgazione e' esclusa per l'esigenza di
salvaguardarda riservatezza di persone, gruppi od imprese:

a. relativi ai procedimenti tributari, per i quedistano ferme le particolari norme che li regolano;

b. relativi all'attivitd dellAmministrazione Comuate diretta allemanazione di atti normativi,
amministrativi generali, di pianificazione e di grammazione, per i quali restano ferme le
particolari norme che ne regolano la formazione;

c. nei procedimenti selettivi, nei confronti deicdmenti amministrativi contenenti informazioni di
carattere psico-attitudinale relativi a terzi,

d. all'attivita di polizia giudiziaria e di condumie delle indagini;

e. quando i documenti riguardino la vita privatdaoriservatezza di persone fisiche, persone
giuridiche, gruppi, imprese e associazioni, contipalare riferimento agli interessi epistolare,
sanitario, professionale, finanziario, industrilecommerciale di cui siano in concreto titolari,
ancorché i relativi dati siano forniti allamminiazione dagli stessi soggetti cui si riferiscono. |
particolare sono sottratte all’accesso le segwatéigorie di documenti:

1) la documentazione relativa a gare per I'aggaimne di lavori e forniture di beni e servizi che
possa pregiudicare la sfera di riservatezza degdfesa in ordine ai propri interessi professionali,
finanziari, industriali e commerciali; per una adata tutela degli interessi richiamati, I'accesso e
consentito mediante estratto dei verbali di gaduss/zamente per le notizie riguardanti la stessa
impresa richiedente, I'elenco delle ditte invitatée relative offerte economiche, l'indicazioneldel
ditta aggiudicataria e la motivazione dell’aggiwsdione;

2) la documentazione attinente a procedimenti pliscri e ai provvedimenti di dispensa o
cessazione del servizio per i soggetti diversiidédiressato;

3) le certificazioni sanitarie o0 medico legali imdiuali, ivi comprese cartelle cliniche, referti di
esami e documentazioni diagnostiche e terapeuticheché comunicazioni o denunce di carattere
sanitario;

4) le relazioni psicosociali individuali;

5) la documentazione contenente elementi dellébtetione dei dipendenti o dei cittadini, da cui Si
ricavino informazioni sulla vita privata o sullds@ degli stessi;

6) la documentazione relativa ai dipendenti da siuricavino informazioni sulle convinzioni
religiose , filosofiche, le opinioni politiche, Basione a partiti, sindacati, associazioni od
organizzazioni a carattere religioso, filosoficolifico o sindacale degli stessi;

7) pareri di carattere tecnico-giuridico,legaliwgpporto dell’attivita amministrativa, nonché per la
soluzione di liti relative ai contratti pubblici;

8) documentazione attinente alla concessione detidjwve o di altri benefici al personale
dipendente da cui si possano ricavare informazsotia vita privata o sulla salute di persone,
nonché provvedimenti che determinano la cessazitanenodificazione o la sospensione del
rapporto di lavoro per fatti riconducibili alla &iprivata o alla salute del dipendente;

9) atti e documenti relativi alla concessione didfeci assistenziali 0 ad assegnazioni limitatament
agli aspetti che concernano la situazione econqreaataria e familiare dei beneficiari;

10) documentazione relativa a situazioni di invisdiéd interdizione;
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11) i documenti contenenti dati idonei a rivelaterigine razziale ed etnica, le convinzioni
religiose, filosofiche o di altro genere, le opmiopolitiche, I'adesione a partiti, sindacati,
associazioni od organizzazioni a carattere relgififosofico, politico o sindacale;

12) che sono riservati per espressa disposiziolegde, tra i quali:

-i reqistri di stato civile;

-lo schedario anagrafico;

-i fascicoli personali degli elettori;

-lo schedario delle carte di identita e tutti gliriadocumenti o categorie di documenti la cui
esclusione sia prevista in disposizioni speciaewii;

-gli atti attinenti il segreto professionale di acati, medici, notai, commercialisti, architetti,
ingegneri,geometri, assistenti sociali ecc....

13) le relazioni riservate del direttore dei laverdell’'organo di collaudo sulle domande e sulle
riserve del soggetto esecutore del contratto;

14). | casi di esclusione non operano quando laiesta provenga dalla persona cui la
documentazione si riferisce e da persone dallsastastorizzate o delegate, nonché dall’Autorita
Giudiziaria e dalle Pubbliche Amministrazioni cheabbiano necessita per lo svolgimento dei loro
compiti istituzionale nonché nei casi in cui I'asse ai documenti amministrativi sia necessario per
curare o per difendere i propri interessi giuriddel caso di documenti contenenti dati sensibili e
giudiziari, 'accesso e consentito nei limiti inicsia strettamene indispensabile e nei termini
previsti dall’articolo 60 del D.Lgv. 196/2003, im0 di dati idonei a rivelare lo stato di salute e
vita sessuale.

15). Nel caso in cui I'esclusione dall’accesso aigli solo una parte del contenuto del documento o
solo alcuni richiesti, la comunicazione deve ddte dell’'accoglimento parziale della richiesta. Le
copie parziali devono comprendere la prima e hudtipagina del documento con esclusione delle
parti delle quali non e consentita la conoscenegdgine omesse devono essere indicate.

16). E’ esclusa la consultazione diretta da pagieridhiedenti di protocolli generali o specialgid
repertori, registri, rubriche e cataloghi di atdl@cumenti. Il diritto d’accesso alle informazioalila
visione ed alla estrazione di copia delle registrsizffettuate negli stessi sara garantito pegain
atti.

17). Le richieste relative alla consultazione dies@eriodiche o di registri di atti relativi ad un
periodo particolarmente esteso o ad un numerotdrilvante, possono essere accolte solo se
hanno per fine studi e ricerche storiche, statistie scientifiche. Tali finalita devono essere
documentate nella richiesta e 'ammissione e subata a condizioni che sono poste per evitare
difficolta al regolare funzionamento degli uffidia consultazioni ed il rilascio di copie per
comprovati motivi di studio € effettuata gratuitarteee con esenzione all'imposta di bollo.

18). Il provvedimento di esclusione dall'accessd atfi, ai documenti amministrativi ed alle
informazioni per i motivi di cui al presente articoé emesso dal Responsabile dell’'unita
organizzativa competente e comunicato agli intatesmediante lettera raccomandata A.R. o
notifica, spedita od effettuata entro il termindioario stabilito per I'accesso.

19). Con la comunicazione della esclusione o diftdstazione dell’accesso l'interessato deve
essere informato della tutela giurisdizionale delttd, dallo stesso attivabile secondo quanto
stabilito dall’art. 25 — c. 5 — della L. 241/199G.en.i..

Art. 18
Differimento dell’accesso

1.l’esercizio del diritto di accesso agli atti pessere temporaneamente escluso per effetto di otiaata
dichiarazione del Responsabile che vieti I'esibigpquando la loro diffusione possa pregiudicaddritto

alla riservatezza delle persone, dei gruppi e dellgrese in tutti i casi in cui la conoscenza dii ggssa
impedire o gravemente ostacolare lo svolgimentbad@lita amministrativa.
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2.Non puo essere ammessa la contestualita di uieadsgichieste contemporanee di accesso e di
rilascio di copie, o concernenti argomenti diverghieste generiche o pretestuose e quando sia
chiara la totale assenza di un interesse dirattigreto ed attuale dellistante.

3.L’'amministrazione puo limitare I'accesso a unwwoento, oscurandone alcuni contenuti, quando
CiO sia necessario per salvaguardare la riservatdizerzi e le informazioni non siano rilevantr pe

il richiedente, secondo valutazione condotta cderimento agli elementi dichiarati dallo stesso
nell’istanza di accesso.

4.L’amministrazione dispone il differimento dell@sso quando sia sufficiente per assicurare una
temporanea tutela agli interessi di cui all'art.,, Zbmma 6, della legge n. 241/1990, o per
salvaguardare specifiche esigenze dellamminisirezi specie nella fase preparatoria dei
provvedimenti, in relazione a documenti la cui cgrenza possa compromettere il buon andamento
dell’amministrazione.

5. Sono comunque soggetti a differimento dell’asoes

a. le deliberazioni della Giunta e del Consiglion€male, le determinazioni dirigenziali ed i conmedt
istruttori, per il periodo intercorrente fra ladoadozione e la pubblicazione all'albo dell'Ente;

b. i pareri o le proposte formulati ad altra PutdlAmministrazione fino alla trasmissione o comanricne
all'autorita competente del parere o della progosta

c. atti inerenti a concorsi, selezione e gare, fmlbadozione del provvedimento conclusivo del
procedimento;

d. le segnalazioni ed atti istruttori in materiaediposti di provati, per la durata dell’attivitarigtoria e
comunque salvaguardando I'anonimato dell’esponente.

e. gli atti e documenti relativi alle selezioni gelrsonale sino alla conclusione;

f.gli atti e documenti di subprocedimenti di congreta di commissioni o collegi consultivi sino
all'adozione del provvedimento di approvazione aate dellamministrazione e fatte salve le
eccezioni previste dalla disciplina di ciascun pdimento.

6. La dichiarazione di differimento dell'accesswvel@recisare i motivi per i quali lo stesso e stiposto
nonché il periodo per il quale opera, periodo abedessere definito con un termine certo.

7. Il differimento dei termini per I'esercizio ddiritto di accesso, puo essere inoltre disposto:

-nei casi indicato dall’art. 3.

-quando si verificano difficoltd per l'acquisiziomii documentazione da organi esterni, da altredunit
organizzative

-in presenza di esigenze eccezionali che determinanflusso di richieste alle quali non & possibitee
esito entro i termini prescritti.

8. Il provvedimento di differimento dell’accessemesso dal Responsabile dell’'unita organizzativa
competente e comunicato agli interessati mediatiers raccomandata A.R. o notifica, spedita od

effettuata entro il termine ordinario stabilito ffaccesso.

9. Con la comunicazione del differimento o delutidi o della limitazione di accesso l'interessateedessere
informato della tutela giurisdizionale del diritallo stesso attivabile secondo quanto stabibibadt. 25 —
c.5—della L. 241/1990 e s.m.i..

10. Il responsabile del procedimento adotta I'atte dispone il differimento dell’accesso, nei casi
previsti dai commi precedenti, precisando i magiva durata del differimento che in ogni caso non
deve superare i due mesi, prorogabili per un ditermese una sola volta, ove necessitano, in
relazione al perdurare delle ragioni della sosmeresdell’accesso.

Art. 19
Silenzio-rifiuto

1. Premesso che I'ambito di applicazione del presarticolo debba intendersi a tutela del cittadino
e comunqgue in via eccezionale, al fine di garankirepossibilita di avere accesso agli atti
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amministrativi secondo il disposto della L. 241/@%9s.m.i., € previsto che trascorsi inutiimente 30
giorni dalla richiesta, computati come indicatol’dal. 9, questa si intende respinta.

2. In caso di diniego dell’accesso, espresso eatagidi differimento, il richiedente puo effettear
entro i 30 giorni successivi, ricorso contro ikesitio-rifiuto al Tribunale Amministrativo Regionale
che sia riesaminata la suddetta determinazionendecguanto disposto dall’art. 25 della L.
241/1990 e s.m.i..

3. Ricevuta notifica del ricorso contro il diniegadifferimento dell’accesso, il Sindaco incarica il
Segretario Comunale di accertare, nel tempo pivehreon il responsabile dell’unita competente, i
motivi per i quali la richiesta dell’interessatomba avuto esito. In mancanza di incarico del
Sindaco il Segretario Comunale che ha avuto comascelel ricorso € tenuto comunque ad
intervenire.

4. Qualora sia accertato che non sussistevano imbtesclusione o differimento dell’accesso, |l
Segretario dispone, indipendentemente dal ricoesuw@nte, I'immediata ammissione all’accesso,
dandone avviso all'interessato con telegrammaedeel. Copia del provvedimento adottato viene
immediatamente depositata nelle forme prescritesgw il Tribunale Amministrativo Regionale,
per quanto previsto dall’'ultimo comma dell’art. @8lla L. 6.12.1971 n. 1304.

5. Nel caso che degli accertamenti effettuati tisthe secondo le norme di legge e del presente
regolamento non €& consentito I'accesso ai docunmighiiesti, il Segretario riferisce al Sindaco ed
alla Giunta comunale, per la costituzione a difes®l Comune nel giudizio promosso
dall'interessato.

6. Il Segretario Comunale riferisce al Sindaco ierito alle cause che hanno determinato la
situazione verificatasi e sulle eventuali respoitgataccertate.

Parte Il
IL DIRITTO ALL'INFORMAZIONE

Capo |
ESERCIZIO DEL DIRITTO

Art. 20
Garanzie del diritto

1. L'esercizio del diritto dei cittadini di accederale informazioni di cui € in possesso
’Amministrazione € promosso ed assicurati dal &owle dalla Giunta Comunale e realizzato
dall'organizzazione dell’Ente secondo le normeisiteldlal presente regolamento.

2. L'esercizio del diritto deve assicurare ai dita tutte le informazioni sullo stato degli attdelle
procedure, sull’ordine di esame delle domande, gitoge provvedimenti che comunque i
riguardino.

3. Tutti i cittadini hanno il diritto di accederén genere, alle informazioni di cui dispone
’Amministrazione comunale, relative all'attivitéadessa svolta o posta in essere da istituzioni,
aziende speciali ed organismi che esercitano fangdiccompetenza del Comune.

4. |l diritto di accedere ai documenti amministrafper la tutela di situazioni giuridicamente
rilevanti, riconosciuto a chiunque vi abbia inteeesprevisto dal primo comma dell’art. 22 della L.
241/1990 e s.m.i., comprende tutte le informazawsumibili dai documenti stessi.
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5. L'informazione deve essere resa assicurandedivita, I'esattezza e la completezza dei suoi
contenuti.

Art. 21
Oggetto del diritto

1. Il diritto ha per oggetto le informazioni desuntiilbia atti, documenti, pubblicazioni, registrazioni
e da dati in possesso del Comune.

2. La legge garantisce espressamente I'accessimfalienazioni relative:

a) ai contenuti delle liste elettorali generali ezisnali del Comune ed agli atti della revisione
semestrale di dette liste (art. 51, D.P.R. 20 mag&y, n. 223 e s.m.i.);

b) alle concessioni edilizie ed ai relativi atti gliogetto, del cui avvenuto rilascio sia stata data
notizia al pubblico mediante affissione all’albot(d0 Legge 6 agosto 1986, n. 765);

c)agli atti disponibili sullo stato dellambientar{. 14, legge 8 luglio 1986, n. 349 e D.Lgv. n519
del 19 agosto 2005));

d) allo stato degli atti e delle procedure e sulline di esame di domande, progetti e provvedimenti
che comunque riguardino colui che ne fa richieatt.(9 e 10 del D.gv. n. 267/2000);

e) agli atti del procedimento amministrativo (.artt9 e 10 L. 241/1990 e s.m.i.);

f) ai requisiti per 'espletamento di attivita econiche varie (art. 3, D.Lgv. 23 novembre
1991, n. 391);

g) agli iscritti nell’albo dei beneficiari di prowdenze di natura economica (art. 22, legge 30
dicembre 1991, n. 412).

3. Il Comune assicura attraverso i responsabili ptecedimenti di accesso e nelle altre forme
previste dai successivi articoli le informazioni sno possesso, con l'esclusione di quelle per le
guali ricorrono le condizioni preclusive o limitagi di cui al precedente art. 17.

Art. 22
Funzionamento

1. | responsabili dei procedimenti d’accesso prdev® a fornire informazioni relative all’iter da
seqguire:

a) per usufruire delle prestazioni dei servizi coalugestiti direttamente od a mezzo di istituzjoni
consorzi, aziende speciali o concessionari;

b) per attivare un procedimento amministrativo #resse del singolo cittadino;

C) per ottenere autorizzazioni, concessioni, lieepermessi da rilasciarsi dagli organi comunali;

2. Il responsabile dell’accesso presso l'unita cetapte provvede a fornire informazioni:

a) sullo stato degli atti e delle procedure e sulline di domande, progetti e provvedimenti che
comunque riguardino i richiedenti;

b) su ogni altra informazione in possesso dell’ Amistrazione.

3. Le richieste sono espresse verbalmente dakdehie al responsabile del procedimento quando
riguardano le informazioni di cui al primo commad geesente articolo. Sono effettuate per scritto,
con l'osservanza delle procedure di accesso diatuCapo Il della parte precedente, per le
informazioni di cui al secondo comma.

4. Le informazioni di cui al primo comma sono faenimmediatamente al richiedente. Le
informazioni di cui al secondo comma, ove non sianmediatamente disponibili, sono fornite
entro 5 (cinque) giorni successivi. A richiestal’d@kressato sono inviate al suo domicilio a mezzo
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posta; per coloro che sono dotati di telefax o sovitegati con rete informatica, su loro richiesta,
l'invio é effettuato con tale mezzo.

Art. 23
Informazioni raccolte tramite strumenti informatici

1. L’'accesso alle informazioni raccolte medianteirsenti informatici avviene con le modalita
previste dal presente regolamento. Nel rispettte aisiclusioni e limitazioni di cui al precedente ar
17.

2. Le informazioni contenute in documenti infornsagiono distinte in:

a) informazioni “esterne”, acquisibili direttamera#raverso la materiale visione del documento e
senza fare ricorso ad alcuna procedura informatha, sono utilizzate per l'identificazione del
documento stesso e devono essere sempre accessibili

b) informazioni “interne”, leggibili soltanto corrgredure informatiche, con strumenti di lettura e
con sistemi e parametri di accesso.

3. Le informazioni di cui al presente articolo degcessere raccolte in modo da assicurare la loro
protezione dalla distruzione e della perdita actiale, nonché dall’accesso, dalla variazione cadall
divulgazione non autorizzati.

4. L’'accesso alle informazioni raccolte medianteursenti informatici viene attuato attraverso
idonei sistemi e parametri di accesso stabilitirdaponsabile dell’'unita competente. Al richiedente
autorizzato sono fornite le istruzioni sull'uso tegtrumenti e delle procedure necessari per
'acquisizione delle informazioni.

5. La copia delle informazioni raccolte e custoditeediante strumenti informatici, qualora
consentita, & praticabile sia mediante I'uso dcpdure informatiche, sia mediante stampa.

6. Le informazioni raccolte e custodite mediantaraenti informatici possono essere trasmesse via
rete, nel rispetto delle disposizioni di cui algeete regolamento.

7. Al fine di consentire il piu celere ed agevogermeizio del diritto di accesso, verra istituito un
archivio automatizzato delle richieste di accesscosdo le disposizioni previste all’art. 11 del
D.P.R. 27.06.1992, n. 352.

Capol ll
INIZIATIVE PER L'INFORMAZIONE DEI CITTADINI

Art. 24
Pubblicazione all'albo pretorio

1. La pubblicazione degli atti del Comune, salwetie disposizioni di legge, é eseguita all’Albo e
per effetto dell'art. 32 della legge n.69 del GB2009 e s.m.i. dall’1.7.2010 sul sito internelt de

Comune di Galatro. La pubblicazione sul sito igiibmale avverra secondo norme dettate da
apposito regolamento, mentre nella sede comunal&joigo accessibile al pubblico & collocato

I'albo pretorio del Comune, costruito in modo daagdire la conoscenza e la lettura degli atti

esposti e, insieme, la loro conservazione senzsilplis di danneggiamenti o sottrazioni.
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2. Mediante pubblicazione sul sito internet istibmale e affissione nell’albo pretorio sono
pubblicate tutte le deliberazioni comunali in canfda all’art. 124 del D.Lgv. 267/2000; si omette
comunque la pubblicazione delle parti narrative teoenti valutazioni concernenti persone o
guando la pubblicazione possa incidere negativamsuila tutela dei diritti degli interessati. Le
ordinanze del Sindaco, gli avvisi di convocaziore@onsiglio comunale, gli avvisi di gara, i bandi
di concorso, gli avvisi del rilascio di concessiexilizie, gli elenchi mensili dei rapporti di poi
giudiziaria in materia di violazioni edilizie, Ilab dei beneficiari di provvidenze di natura
economica e tutti gli atti che per disposiziondedjge o di regolamento devono essere pubblicati
ufficialmente, sono affissi all’albo pretorio perdurata stabilita dalle norme predette. Una apgosi
sezione dell’albo e riservata alle pubblicazionirditrimonio.

3. Quando la consistenza e la natura degli atethalono necessario, nell’albo pretorio viene affiss
'avviso di pubblicazione e deposito dell’atto, gmmndente l'indicazione dell’organo che I'ha
emesso 0 adottato, I'oggetto, la data, il humeta precisazione che il documento e consultabile
presso l'ufficio dell'incaricato della tenuta dellbo, posto nelle immediate adiacenze dello stesso,
dove gli atti predetti sono conservati in apposticoglitori che ne consentano l'integrale lettura,
proteggendoli da danneggiamenti e sottrazioni.iPdsegni ed altri elaborati grafici sono esposti
sotto apposita protezione che ne consenta la ceanypikione. Qualora cio non fosse possibile, gli
stessi sono depositati con le modalita di cui sopra

Il locale per il deposito deve essere di dimensial@ da consentire la contemporanea consultazione
da parte di piu persone ed attrezzato, per quatessario, per tale servizio.

4. Il Messo Comunale cura la tenuta dell'albo pietol’affissione e defissione degli atti, la
vigilanza degli atti in deposito nell’'ufficio di egultazione e la tenuta del registro delle affisisio

5. Il Messo Comunale provvede alla tenuta di unstey cronologico degli atti affissi all’albo
pretorio, con l'indicazione del periodo di pubblkgaane e del giorno del rilascio del certificato di
compimento della stessa e della restituzione @ewlill registro € vidimato prima di essere pasto
uso, dal Segretario Comunale. | registri dellesafni all’albo pretorio, completati, sono depdsita
nell'archivio comunale. In caso di introduzione mhocedura informatizzata si provvedera alla
stampa giornaliera del registro ed alla sua vidioraz

6. Il Segretario Comunale vigila sulla regolareutandell’albo pretorio, verifica periodicamente il
registro delle affissioni e vista i certificati piubblicazione rilasciati dal dipendente incaricato.

PARTE IV
IL DIRITTO DI ACCESSO AD ATTI E DOCUMENTI

Capo |
ESERCIZIO DEL DIRITTO DI VISIONE

Art. 25
Atti dell Amministrazione Comunale e documenti ammtrativi

1. L'esercizio del diritto dei cittadini e deglital soggetti di cui all'art. 4 di accedere agliiatt

dellAmministrazione Comunale, stabilito dell’'a@0 del D.Lgv. 267/2000 e dallo statuto, e agli
stessi assicurato indipendentemente dall’interdissei sono portatori.

2. Tutti gli atti del’Amministrazione Comunale smpubblici, eccettuati quelli ai quali si applicano
le esclusioni e limitazioni di cui all’ art. 17.
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3. Per la visione degli atti conservati negli avcloorrente, di deposito e storico si osservano le
norme di cui agli artt. 77 e 78 del R.D. 2 ottoht®4.1, n. 1163 e gli articoli 21, 22 e 30 del D.P.R.
30 settembre 1963, n. 14009.

4. Il diritto di accesso ai documenti amministratés esercitato nei confronti del Comune da
chiunque vi abbia interesse per la tutela di sinrazgjiuridicamente rilevanti, ai sensi degli agg

e 23 della L. 241/1990 e s.m.i., tenuto conto ded#lelusioni e limitazioni di cui all'artt. 17 del
presente regolamento.

5. Il servizio di consultazione e visione degli atdei documenti amministrativi e gratuito, seaond
guanto stabilito dal precedente art. 13.

Art. 26
Libera consultazione

1. Sono posti a disposizione per 'immediata camagiudne presso gli uffici competenti:

* o Statuto del Comune e delle aziende comunddille Societa a partecipazione pubblica;

* i Regolamenti del Comune;

* e tariffe delle imposte, tasse e servizi comuadé relative deliberazioni;

* le principali ordinanze comunali;

* la raccolta delle relate delle concessioni eiilidasciate nell’anno in corso.

» gli elenchi delle deliberazioni della Giunta ¢ @ensiglio Comunale degli ultimi tre anni.

« il Bilancio comunale annuale e pluriennale, preixe e consuntivi degli ultimi tre anni;

* | piani urbanistici generali, il piano del comroer e tutti gli atti di programmazione e di
pianificazione del Comune;

* le determinazioni di aggiudicazione delle garagjpalto;

* le graduatorie di bandi e concorsi pubblici;

 convenzioni tra privati, aziende, enti, assoaago istituti e Amministrazioni Comunali;

2. Larichiesta di copia di atti in libera consaltme viene effettuata al protocollo generale del
Comune secondo le modalita di cui agli artt. 11e123.

Art. 27
Modalita del diritto

1. Una singola richiesta di accesso puo avere ggetto piu atti e documenti purché tutti compresi
nelle competenze della medesima unita organizzaiiveorché temporaneamente detenuti da altra,
alla quale il responsabile del procedimento neieméra la trasmissione. Le richieste di accesso a
documenti che rientrano nelle competenze di pittaunrganizzative devono essere presentate
distintamente, per ciascuna di esse. In caso sinissione via fax o e-mail, I'Ufficio Protocollo
provvede allo smistamento.

2. L’ammissione all’esercizio dell’accesso ad wo atdocumento comporta il diritto:

a) alla conoscenza delle informazioni in esso gurite

b) alla conoscenza di tutti i suoi allegati e decuimenti in esso richiamati, purcheé siano depasitat
presso il Comune e non siano soggetti ad esclusibmiitazioni dalla legge o dal regolamento.

3. Il diritto di accesso e di regola esercitato raetk visione di copia conforme dei documento
originali. Quando cio non risulti possibile vengoammessi in visione i documenti originali con
'adozione, da parte del responsabile del procedimeali tutte le cautele del caso.

4. Quando la copia dell'atto o I'originale sono immtamente disponibili presso l'ufficio del
responsabile del procedimento, la consultazioneluogo nello stesso giorno della richiesta,
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nell'orario precisato da responsabile all'interéss®ve quest’ultimo richiede il differimento ad un
giorno successivo, lo stesso viene accordato statnl il giorno e I'ora dell’accesso. Nel caso che
sia necessario effettuare la ricerca e la ripratheidell’atto, la visione dello stesso puo avegtuo
entro i cinque giorni successivi alla presentazideka richiesta. Il responsabile del procedimento
precisa, in questo caso, sulla copia-ricevuta dmlleeda di accesso, il giorno dal quale potra esser
effettuata la visione e I'orario relativo.

5. La consultazione della copia del documento anesipresso l'ufficio del responsabile del
procedimento, alla presenza dello stesso o di arcellaboratore, nell’orario di ufficio. Il tempa d
visura deve essere adeguato alla natura ed allplessita del documento.

6. E’ vietato asportare documenti dal luogo presgoale sono posti in visione, tracciare segni su
di essi o comungue alterarli in qualsiasi modaidhiedente ha facolta di prendere appunti e di
trascrivere qualsiasi parte del documento in vision

7. La visura deve essere effettuata personalmetactiiedente, accompagnato eventualmente da
altra persona di cui vanno specificate le gen@ralégistrate sulla scheda di accesso.

8. Quando sia reso necessario delle limitaziorbildia dall’'art. 17 del presente regolamento,
possono formare oggetto del diritto di accesso asaigole parti di documenti.

9. Trascorsi 15 giorni da quello nel quale il retiénte doveva esercitare il diritto di accessazaen
che lo stesso abbia preso visione del documentmtfmnere 'accesso dovra essere presentata una
nuova richiesta.

Capol ll
ESERCIZIO DEL DIRITTO DI RILASCIO DI COPIE

Art. 28
Modalita

1. Il rilascio di copie degli atti del’Amministr&ane comunale e dei documenti amministrativi di
cui al precedente art.4 e per gli atti e documeglativi ad un procedimento amministrativo in
corso, il rilascio é effettuato dal responsabileptecedimento presso 'unita competente.

2. Il rilascio della copia avviene previa auterzioae della stessa, effettuata a seguito di caliezi
con l'originale dell'atto o documento dal resporikalel procedimento, con le modalita previste
dall'art. 18 del D.Lgv. 445/2000. Non € consentitarilascio di copia di una copia dell’'atto
originale.

3. Su espressa richiesta dell'interessato, puoressd stesso rilasciata copia non autenticata
dell'atto o documento, con I'obbligo di utilizzarésclusivamente per memoria personale, sotto la
propria responsabilita.

4. Per il rilascio delle copie di atti e documeatiche non autenticate, si applicano i rimborssepe

di cui all’art. 13.

5. Per il rilascio delle copie per gli usi previdall'allegato B al D.P.R. 26 ottobre 1972, n. 642,
sostituito dall’'art. 28 del D.P.R. 30 dicembre 1982 955, esenti dall'imposta di bollo in modo
assoluto, viene effettuato in carta libera con dit@zione dell'uso specifico dichiarato dal
richiedente. Negli altri caso il rilascio avvienencassoggettamento della copia all'imposta di bollo
nella misura di legge.

6. Le copie sono rilasciate al richiedente o suegio, entro il quinto giorno successivo a quello
della richiesta (con esclusione dei giorni di sapedbmenica e festivi) , salvo per quelle relatwde
atti e documenti che richiedono ricerche d’archiparticolarmente complesse, per le quali il
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termine puo essere differito fino ad un massimdSligiorni (con esclusione dei giorni di sabato,
domenica e festivi) , con le modalita di cui alqaeente art. 18.

TITOLO Il
DISPOSIZIONI IN ORDINE AL DIRITTO DI ACCESSO DEI CO NSIGLIERI COMUNALI

Art.29 —
L’accesso dei Consiglieri comunali.

1.1 consiglieri comunali hanno diritto di otteneatagli Uffici del Comune, nonché dalle aziende ed
enti dallo stesso dipendenti, tutte le notizie aafermazioni in loro possesso, utili all’espletame
del proprio mandato, secondo quanto dispone B&tcomma 2, del D. Lgs. 267/2000.

2.1 consiglieri comunali hanno diritto di ottenegeatuitamente copie degli atti e dei documenti
necessari esclusivamente per l'esercizio del manedgttivo; sono tenuti al segreto nei casi
specificatamente stabiliti dalla Legge e dai Regaati comunali e non possono comunque
utilizzare atti ed informazioni per fini privaticomunque diversi da quelli istituzionali.

3.Qualora dalle informazioni o dai documenti actuigsulti — in relazione all'esercizio del
mandato amministrativo — la necessita di conosaer@atto specifico i consiglieri possono chiedere
di avere ogni informazione utile o copia di ogrtioadd esso relativo in possesso degli uffici ed,
eventualmente, di visionare o di avere copia dedide del registro protocollo generale degliiatti
entrata ed in uscita.

Art. 30 —
Termini e modalita di accesso dei consiglieri.

1l.La visione o i rilascio di copie degli atti demo essere consentiti ai consiglieri per gli usi
connessi alla carica nel termine di 20 giorni delthiesta e con le modalita previste dal precezlent
art.8 , commi 2 — 6. Il consigliere ha comunquaettdiralla visione o all'estrazione di copia dei
documenti relativi ai provvedimenti di competenzal @onsiglio comunale entro le 24 ore
antecedenti I'ora di convocazione del consiglio aoale.

2.Le copie vengono rilasciate in carta libera, sereione dai diritti di segreteria e dl costo di
riproduzione, con espressa indicazione che il lo € limitato all’esercizio dei diritti di accesso
connessi alla carica di consigliere comunale. Qa#atsi di cartografie o elaborati tecnici — fatta
eccezione per quelli forniti quale documentazioeelg sedute del consiglio comunale — é dovuto il
rimborso delle spese vive per la riproduzione dstgissi.

3.1l responsabile del procedimento d’accesso, comvedimento motivato, ha facolta di differire
'accesso ai documenti richiesti sino a quando dmoscenza di essi possa costituire grave
pregiudizio allazione che 'amministrazione intendssumere con particolare riferimento ad atti
legali o tecnici afferenti liti in potenza o in attfermo restando comunque I'obbligo di fissare il
tempo del differimento, dandone notizia al richietge

4.Le istanze vanno formulate in maniera specificetagliata, recando I'esatta indicazione degli
estremi identificativi degli atti e dei documenti qualora siano ignoti tali estremi, almeno degli
elementi che consentano l'individuazione dell’oggelell'accesso.

5.1 consigliere comunale non puo abusare del tdiriall'informazione riconosciutogli
dall'ordinamento aggravando eccessivamente la ttarfeinzionalita amministrativa dell’ente
civico.
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6.1l diritto all'informazione del consigliere comale — oltre a poter in astratto indirizzarsi verso
gualunque documento o atto, pubblico o privatoemiaio dallamministrazione — pud anche
concretarsi nella mera richiesta di informazionnremntenute in documenti e, fermo restando i
limiti della proporzionalita e della ragionevolezzauo anche consistere nella pretesa che glii uffic
interpellati eseguano delle elaborazioni dei dakeke informazioni in loro possesso.

Art. 31 —
Diritto di accesso dei consiglieri presso Enti, &xie e Istituzioni

1.In assenza di specifici regolamenti per I'acceapprovati da Enti, Aziende e Istituzioni
dipendenti dal Comune, ovvero per I'accesso aglieat alle informazioni si procede a norma del
presente regolamento.
2.Sono da considerarsi “Enti, Aziende e Istituzidipendenti dal Comune” oltre le aziende e le
Istituzioni di cui all’art. 113 bis e 114 del D. £§67/2000:
a) gli enti per i quali il Comune conferisce il capitali dotazione, determina le finalita
e gli indirizzi, esercita la vigilanza, verificaisultati della gestione e provvede alla
copertura degli eventuali costi sociali;
b) le societa per azioni costituite dal Comune paplietamento di servizi pubblici;
2.La richiesta di accesso deve essere rivoltatdimente all’ente che detiene atti ed informazioni
al Comune, qualora gli atti oggetto di richiestansi depositati presso gli uffici comunali in
relazione ad adempimenti previsti per 'Ente oip@omune stesso.

Art. 32
Diritto di accesso del Revisore dei Conti

1.1l diritto di accesso agli atti e documenti @emune viene esercitato dal Revisore dei Conti
presso il responsabile del procedimento, samplice richiesta verbale, in tempi e con modalita
da concordare.

2. Al Revisori dei Conti si applicano le stesse nopneviste per i Consiglieri Comunali negli
articoli precedenti se ed in quanto ritenutcessari per I'espletamento del mandato.

Capo Il
DIRITTI DI ACCESSO STABILITI DA NORME SPECIALI

Art. 33
Accesso agli atti del procedimento amministrativo

1. Le modalita di accesso agli atti del procedirmeamministrativo disciplinate dall’apposito
regolamento, sono coordinate con quelle, di cagatienerale, stabilite dal presente articolo.

2. Nei casi previsti dall'art. 10 della L. 241/19@0s.m.i., competenza per I'ammissione delle
richieste e per gli altri adempimenti del procedmoedi accesso e attribuita al responsabile del
procedimento amministrativo per il quale viene preata l'istanza di accesso.

3. E’ consentito I'accesso ai documenti relatilé dse istruttoria del procedimento amministrativo
in corso ed ai documento acquisiti nel corso defieamento del procedimento, prima della sua
conclusione, salvo quanto disposto dagli artt. 28 eella L. 241/1990 e s.m.i..
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4. La visione ed il rilascio di copie dei documemitquisiti, relativi ad un procedimento
amministrativo in corso, vengono assicurati dapoesabile:

* nello stesso giorno della richiesta, per la ctiagione dei documenti;

 entro il terzo giorno successivo (esclusi i giatnsabato, domenica e festivi) per il rilascio di
copie, al richiedente o suo delegato.

Capo IV
DIRITTO DI ACCESSO E TUTELA DELLA PRIVACY

Art. 34
Individuazione del titolare e del responsabilerditatmento

1. Ai fini dell'applicazione del D.lgv. 196/2003| Comune e titolare del trattamento dei dati
personali, contenuti nelle banche dati automatizeatartacee del Comune stesso. Gli adempimenti
previsti dal D.Lgv. 196/2003 sono effettuati dah@co in quanto rappresentante dell’ente o da
persona da questi delegata.

2. Ai fini dell'attuazione del D.Lgv. 196/2003, tiambito del Comune, con riferimento agli uffici

e ai servizi in esso individuati, i responsabill trattamento sono i Responsabili dei servizi del
Comune.

3. Il Titolare, nella persona del Sindaco o sucegalo, pud comunque designare, con proprio
provvedimento un responsabile del trattamento deidiverso dai soggetti sopra indicati, ai sensi
dall'art. 29 del D.Igv. 196/2003.

Art. 35
Circolazione dei dati all'interno del Comune

1. Nell’ambito del proprio servizio, il responsabdel trattamento dei dati designa gli incaricati d
trattamento.

2. Ogni richiesta di trattamento dei dati persqradi parte di soggetti diversi dagli incaricatiaé d
responsabili, debitamente motivata, deve esseredifatta nella misura necessaria al
perseguimento dei fini istituzionali.

Art. 36
Richieste di comunicazione e diffusione dei ddttifiati da privati e da altri enti pubblici

1. Ogni richiesta rivolta dai privati al Comuneiealizzata ad ottenere il trattamento, la diffusine
ela comunicazione dei dati personali anche contanubanche di dati deve essere scritta e
motivata. In essa devono essere specificati gleestdel richiedente e devono essere indicatiii dat
ai quali la domanda si riferisce e lo scopo peguéle sono richiesti. La richiesta deve, inoltre
indicare le norme di legge o di regolamento in kkequali € avanzata.

2. Il Comune dopo aver valutato che il trattamemdodiffusione e la comunicazione dei dati
personali sono compatibili con i propri fini istdonali e non ledono i diritti tutelati dal
D.Lgv.196/2003, e in particolare, il diritto allésservatezza e il diritto all'identita personale dei
soggetto cui i dati stessi si riferiscono, provvwedalla trasmissione dei dati nella misura e sesond
le modalita strettamente necessarie a soddisfarehiasta.
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3. Le richieste di comunicazione e diffusione dati dporovenienti da altri enti pubblici sono
soddisfatte, oltre che quando siano disciplinatesa@ norma di legge o di regolamento, quando
siano necessarie al perseguimento dei fini istieli del richiedente, che quest’ultimo avra cura d
indicare, oltre che dei fini istituzionali del Comau

Art. 37
Richieste di accesso ai documenti amministrativi

1. Le richieste di accesso ai documenti amminisirabve sussistano le condizioni individuate
dalle norme vigenti in materia, sono soddisfatt#anmisura strettamente necessaria a garantire
I'esercizio del diritto di accesso, nel rispettdlelelisposizioni del D.Lgv. 1963/2003. In particaa
non saranno comunicati quei dati personali, seinglgiudiziari di soggetti terzi che non abbiano
diretta rilevanza per soddisfare la richiesta diegso.

Art. 38
Segreto d'ufficio

1.1l personale comunale é tenuto all'osservanzaeigieto d'ufficio. Non pud trasmettere a chi non
ne abbia diritto informazioni riguardanti provvedinii od operazioni amministrative, in corso o
concluse, ovvero notizie di cui sia venuto a cornga in ragione delle funzioni e dei compiti
svolti, al di fuori delle ipotesi e delle modaljtgeviste dalle norme sul diritto di accesso.
Nell'ambito delle proprie attribuzioni,il persongleeposto ad un ufficio rilascia copie ed estiditti
atti e documenti d’ufficio nei casi non vietati kaldinamento.

2. L'inosservanza di quanto indicato al precedentgto 1 comporta per il pubblico ufficiale o la
persona incaricata di un pubblico servizio I'apatione dell’art. 326 del codice penale.

Parte V
DISPOSIZIONI FINALI

Art. 39
Riutilizzo documenti

Ai sensi dell’art. 1 — comma 2 — del D.Lgv. 24.0008, n. 36, non e consentito il riutilizzo dei
documenti contenenti dati pubblici di cui il Comugetitolare, da parte di persone fisiche o
giuridiche, a fini commerciali 0 non commercialiveisi dallo scopo iniziale per il quale il
documento che lo rappresenta e stato prodottcandbito dei fini istituzionali.

Art. 40 —
Abrogazione norme, rinvio ed entrata in vigore.

1.Sono da intendersi abrogate tutte le disposiziomegolamenti comunali non compatibili con i
principi e le norme contenute nel presente regofame
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2.Per quanto non previsto dalle disposizioni dedspnte regolamento si applicano le norme
contenute nella legge 07.08.1990, n.241 e s.mai®.P.R. 27.06.1992, n. 352 e 12.04.2006, n.
184,

3.1l presente regolamento entra in vigore il giorsieccessivo alla pubblicazione per 15 gg.
Consecutivi allAlbo Pretorio, dopo la avvenuta @gevita della delibera di approvazione dello
stesso.

4.Ai sensi dellart. 10 del D.P.R. 27.06.1992, B23il presente regolamento sara inviato alla
Commissione per l'accesso ai documenti amminisiraistituita ai sensi dell’art. 27 della Legge
07.08.1990, n.241 presso la Presidenza del CoosigliMinistri.

5.1 termini temporali indicati nel presemégolamento devono intendersi sempre rifeaiti
giorni lavorativi.

6.1l presente regolamento sostituisce integralmegni altra norma relativa all'esercizio del
diritto di accesso contenuta in precedenti regel@m per quanto in contrasto con le presenti
disposizioni.
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