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CAPO 1
Disposizioni preliminari

ART.1
Oggetto e scopi

1. Il presente Regolamento disciplina le modalita di esercizio del diritto di accesso ai documenti
amministrativi e le modalitadi individuazione delle esclusioni, al fine di attuare i principi di pubblicita
e trasparenza dell'attivitaamministrativa, di cui all'art. 1, comma 1, della legge 7 agosto 1990 N. 241,
nonché all'art. 10 del D.Lgs. n.267/2000 e all’ art. 35 dello Statuto Comunale.

2. Il Comune garantisce che il trattamento dei dati personali (D.Lgs. 196/2003) s svolga nel rispetto
del diritto allariservatezza ed all'identitapersonale delle persone fisiche e giuridiche;

ART.2
Accesso alle infor mazioni raccolte mediante strumenti informatici

1.Leinformazioni contenute in documenti informatici sono distinte in:

a) informazioni "esterne", ossia acquisibili direttamente attraverso la materiale visione del documento
e senza fare ricorso ad alcuna procedura informatica, che sono utilizzate per I'identificazione del
documento stesso e devono essere sempre accessibili;

b) informazioni "interne", ossia leggibili soltanto con procedure informatiche, con strumenti di lettura
e con sistemi e parametri di accesso.

2. L'accesso alle informazioni raccolte mediante strumenti informatici viene attuato attraverso idonel
gstemi e parametri di accesso, fissati dal responsabile del C.E.D. in accordo con i responsabili di
servizio per i dati e documenti di rispettiva competenza. Al richiedente autorizzato devono essere
fornite istruzioni sull'uso degli strumenti e delle procedure necessarie per l'acquisizione delle
informazioni.

3. La copia delle informazioni raccolte e custodite mediante strumenti informatici, qualora consentita,
e praticabile sia mediante I'uso di procedure informatiche, sia mediante stampa.

4. Le informazioni raccolte e custodite mediante strumenti informatici possono essere trasmesse via
rete, nel rispetto delle disposizioni di cui a presente Regolamento e dalla normativa in materia di
rispetto del diritto allariservatezza personale.

ART. 3
Soggetti titolari del diritto di accesso

1. Il Comune garantisce a chiunque vi abbia interesse per la tutela di Situazioni giuridicamente
rilevanti, I'accesso agli atti, ai documenti e alle informazioni detenute dal Comune, dalle sue aziende o
istituzioni e dai concessionari di servizi pubblici comunali nel rispetto, comunqgue, del diritto ala
riservatezza delle persone fisiche, giuridiche, gruppi, associazioni e imprese.

2. E’ titolare del diritto di accesso e di informazione chiunque dimostri di avere un interesse per la
tutela di situazione giuridicamente rilevanti, ossia:
a) | soggetti che vantino un interesse diretto ed immediato per agire in via giurisdizionale o
amministrativa;
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b)
c)

d)

€)

3. Gli

coloro che per legge abbiano titolo ad esperire un’ azione popolare in sede giudiziaria;

tutti coloro che dichiarino e dimostrino di avere un interesse personae, immediato, concreto e
diretto ad avere conoscenza di documenti amministrativi, a fine di far valere specifiche
situazioni di vantaggio;

le amministrazioni, le associazioni e i comitati portatori di interess pubblici o diffus,
limitatamente agli interess da presentati e previa dimostrazione della connessione
specificatratali interess e gli atti ai quali chiedono di accedere;

I soggetti di cui agli artt.7 e 9 dellalL.241/90

atti dichiarati pubblici da norme di legge, dallo Statuto e dai Regolamenti Comunali sono

accessibili a chiunque, indipendentemente dall'interesse di cui il soggetto é portatore.

4. Sono sempre accessibili gli atti pubblicati all’ Albo Pretorio o sul sito web del Comune.

CAPO I
Procedimento di accesso

ART. 4
Ufficio, competente per I'esame della richiesta di accesso

1. E' competente ad esaminare la richiesta |'ufficio che ha formato il documento o che lo detiene
stabilmente.

2. Dopo aver ricevuto la richiesta dell'interessato, I'ufficio competente per |'esame:

a)
b)
c)

d)

procede alla verificazione delle richieste, valutandone le condizioni di ammissibilitg

decide I'esito dellarichiesta di accesso;

in caso di accoglimento totale o parziale della richiesta, pone a disposizione dell'interessato |
documenti richiesti, verificando che I'accesso si svolga nel rispetto delle modalita stabilite dal
presente regolamento;

nei cas previsti dall’art. 24 della Legge 241/1990 e dall'art. 12 del presente Regolamento,
appone il segreto sui documenti richiesti, procedendo, quindi, al rifiuto, ala limitazione o d
differimento dell'accesso.

3. L'ufficio competente per I'esame darisposta d richiedente entro il termine massimo di 30 giorni,
decorrenti dalla ricezione della richiesta presentata con le modalita previste dall'art. 9 del presente

Regolamento.
ART.5
Responsabile del procedimento di accesso
1. 1l responsabile di servizio competente per I'esame della richiesta provvede ad assegnare a sé o

ad atro dipendente del servizio la responsabilita dell'istruttoria e di ogni atro adempimento
inerente il procedimento di accesso, secondo quanto previsto dall'art. 5 dellalegge 241/1990.
Il Responsabile dei procedimenti di accesso:
a) disciplinail flusso delle richieste in base al'ordine cronologico di presentazione;
b) valuta la presenza nella richiesta di tutti gli elementi necessari ai sens del presente
Regolamento;
c) segue l'iter procedimentale successivo alla presentazione della richiesta di accesso,
decidendo I'esito della richiesta stessa.



ART.6
Oggetto del diritto di accesso

1. Con l'accesso ai documenti amministrativi € consentita |la conoscenza delle informazioni in
contenute, indipendentemente dalla loro data di formazione.

2. E' consentito I'accesso ai cbcumenti relativi alla fase istruttoria dei procedimenti in corso e ai
documenti relativi allo stato di avanzamento del procedimento, salve le disposizioni degli artt. 13 e 24
della legge 241/1990.

3. Unasingolarichiestadi accesso puo riguardare anche pit di un documento; in ogni caso, le richieste
devono identificare i documenti richiesti.

4. L'accesso puo essere consentito siaai documenti originali, siaa copie di essi.

5. Quando sia necessario per la tutela degli interess di cui agli artt. 24, commi 1 e 2 della legge
241/1990, possono formare oggetto del diritto di accesso anche singole parti di documenti.

6. Possono essere rilasciate copie parziali dei documenti. Nelle copie parziali |e pagine omesse devono
essere indicate; deve altresi essere ndicato in ogni caso il numero di protocollo dell’ atto richiesto.

7. L'accoglimento della richiesta di accesso ad un documento comporta anche la facoltadi accesso a
tutti i suoi allegati ed agli altri documenti in richiamati, indipendentemente dal loro formato, dalla
loro forma, dalla loro consistenza e da fatto che siano depositati presso altri uffici, fatte salve le
eccezioni di cui a presente Regolamento.

ART.7
Modalita di accesso

1. La visura dei documenti amministrativi puo aver luogo a partire dalla data della comunicazione
all’interessato dell'accoglimento dellarichiesta di accesso.

2. La visura del documento avviene presso l'ufficio competente per I'esame della richiesta, alla
presenza del responsabile del servizio o suo incaricato, nelle ore di ufficio.

3. Il tempo di visura deve essere adeguato alla natura ed alla complessitadel documento.

4. E' vietato asportare i documenti dal luogo presso cui sono dati in visione, tracciare segni su di o]
comungue alterarli in qualsiasi modo.

5. Lavisura deve essere effettuata personalmente dal richiedente.

6. Trascors 30 giorni dalla comunicazione a richiedente dell'accettazione della richiesta senza che
questi, pur autorizzato, abbia preso visione del documento, per I'accesso a documento deve essere
presentata nuova richiesta.

ART. 8
Copiedei documenti

1. Il richiedente ha facolta di prendere appunti e di trascrivere manualmente qualsias parte del
documento ottenuto in visione.



2. 1l richiedente puo inoltre ottenere copie, anche non autenticate, dei documenti depositati presso il
Comune. Per copia s intende sia la riproduzione dell'originale ottenuta con fotocopiatrice siala stampa
di un documento conservato elettronicamente o riprodotto mediante strumenti informatici e telematici.

3. Il rilascio di copie di documenti e subordinato al pagamento dei soli costi di riproduzione ed
eventuale trasmissione. | costi sono fissati e periodicamente aggiornati con delibera della Giunta
Comunale, su proposta dell'Ufficio Economato.

4. Qualora la copia del documento sia richiesta per corrispondenza, via fax o attraverso rete
informatica, il pagamento delle somme di cui al comma 3 avviene primadell'invio della copia

5. E fatto salvo il potere-dovere di limitare I’accesso ala mera visione dell’atto qualora ricorra
I’esigenza di salvaguardare la riservatezza delle persone fisiche, giuridiche e degli altri soggetti cui la
legge riconoscatale diritto.

ART.9
Presentazione della richiesta di accesso

1. Larichiesta di accesso varedattain carta semplice (vedi allegato A) e puo essere recapitata a mezzo
del servizio postale o via telefax o attraverso rete informatica o personalmente dall'interessato, con
consegna a Protocollo del Comune o all'ufficio o servizio competente, come definito dall'art. 4 del
presente Regolamento.

2. Larichiesta di accesso puo essere presentata anche oralmente.

3. Neélarichiesta devono essere riportati:
a) legenerditadei richiedente, con indirizzo e numero di telefono;
b) I'indicazione del documento oggetto della richiesta ed eventualmente del procedimento
incui éinserito, noncheé tutti gli altri elementi utili al'identificazione;
c) l'interesse di cui il richiedente € portatore e la motivazione, quando non si tratti di atti
pubblici 0 comunque soggetti ad un regime di conoscibilitagenerale;
d) la data e la sottoscrizione.

4. Se la richiesta di accesso € incompleta, il responsabile del procedimento di accesso € tenuto a
comunicarlo al richiedente entro 20 giorni, per dar modo alo stesso di perfezionarla e ripresentarla
correttamente. In tal caso i termini ricominciano a decorrere dalla presentazione della domanda
completa

Art. 10
Risposta alla richiesta di accesso

1. Larisposta dell'ufficio competente per I'esame della richiesta pud essere di accoglimento ovvero di
rifiuto, di limitazione o di differimento dell'accesso.

2. Larisposta deve essere comunicata agli interessati entro il termine stabilito dall'art. 4 (entro 30 gg.)
del presente Regolamento. In caso di rifiuto la risposta deve essere comunicata al richiedente entro i
termini stabiliti.



3. L'accoglimento della richiesta di accesso pud essere comunicato anche a momento stesso della sua
presentazione. In tal caso é riconosciuta a richiedente I'immediata facoltadi accesso ai documenti.

4. Nellarisposta (allegatoB), salvo il caso di cui al comma precedente, devono essere indicati:
a) l'ufficio che ha esaminato larichiesta di accesso;
b) il documento oggetto della richiesta;
¢) ladata di presentazione della richiesta da parte dell'interessato;
d) ladata di ricevimento della richiesta da parte dell'ufficio competente per il suo esame;
€) I'esito dellarisposta;
f) I'indicazione delle modalitadi accesso, qualora sia consentito;
) I'orario di apertura al pubblico dell'ufficio competente;
h) la motivazione dettagliata della decisione di rifiuto, di limitazione o di differimento
dell'accesso, secondo i principi stabiliti dagli artt. 3 e 25, comma 3, della Legge 241/90;
1) la data e la sottoscrizione del responsabile del procedimento di accesso.

CAPO 111
Esclusione del diritto di accesso e relazioni con il pubblico

Art. 11
Cas di esclusione del diritto di accesso e relazioni con il pubblico

1. Il diritto di accesso € escluso, ai sens dell'art. 24 della Legge 241/90, nei confronti delle
informazioni riguardanti:

a) le azioni strettamente strumentali alla tutela dell'ordine pubblico, ala prevenzione ed ala
repressione della criminalitacon particolare riferimento alle tecniche investigative, alla identitadelle

fonti di informazione ed alla sicurezza dei beni e delle persone coinvolte, nonche al'attivitadi pubblica
sicurezzae di poliziagiudiziaria e di conduzione delle indagini;

b) la vita privata delle persone fisiche, dalla cui divulgazione possa derivare una lesione ala dignita
della personatale daimpedirne il pieno sviluppo e I'effettiva partecipazione alla vita della comunitadi

appartenenza;

c) l'attivita dei gruppi, dalla cui divulgazione possa derivare una lesione diretta ed immediata degli

interess statutari;

d) I'attivita industriale, commerciale e finanziaria, la cui divulgazione possa provocare una lesione
diretta e immediata agli interessi diretti od indiretti dell'Ente.

2. Sono sottratte all'accesso, in quanto contenenti e informazioni individuate nel comma 1, le seguenti
categorie di documenti:

a) relazioni di servizio ed atri atti o documenti presupposto per I'adozione di atti o provvedimenti delle
autoritadi pubblica sicurezza, degli ufficiali o agenti di pubblica sicurezza ovvero inerenti |'attivitadi
tutela dell'ordine e della sicurezza pubblica o di prevenzione e repressione della criminalita salvo che
s tratti di documentazione che, per disposizione di legge o di regolamento, debba essere unita a
provvedimenti o atti soggetti a pubblicitg

b) relazioni di servizio, o altri provvedimenti che contengano notizie relative a situazioni di interesse
per I'ordine e la sicurezza pubblica e al'attivitadi prevenzione e repressione della criminalitg salvo
che, per disposizione di legge o di regolamento, ne siano previste particolari forme di pubblicita o
debbano essere uniti a provvedimenti o atti soggetti a pubblicitg

C) atti e documenti concernenti la sicurezza delle infrastrutture e la protezione e custodia delle armi e
munizioni in dotazione del corpo di PoliziaMunicipale;



d) atti e documenti concernenti la protezione e custodia dei locali, dei mezzi dei materiali e delle scorte
limitatamente ale parti la cui conoscenza puo agevolare la commissione di atti di sabotaggio o di
aggressione a beni di cui I'Amministrazione deve garantire la sicurezza;

€) accertamenti medico-legali e relativa documentazione;

f) documenti ed atti relativi alla salute delle persone ovvero concernenti le condizioni psicofisiche
delle medesime;

g) documentazione matricolare concernente situazioni private dell'impiegato;

h) documentazione attinente a procedimenti penali e disciplinari ovvero utilizzabili ai fini dell'apertura

di procedimenti disciplinari;

I) documentazione attinente ai provvedimenti di dispensadal servizio;

) segnalazioni, atti 0 esposti formali od informali di privati, di organizzazioni sindacali edi categorie 0
altre associazioni, fino a quando in ordine ad non sia stata conclusa la necessaria istruttoria;

m) rapporti ala Procura Generadle o Regionale della Corte del Conti, richieste o relazioni di detta
Procura ove siano nominativamente individuati i soggetti per i quali s appalesa la sussistenza di
responsabilitaamministrative, contabili e penali;

n) atti di promovimento di azioni di responsabilitadi fronte alla Procura Generale o Regionale della
Corte dei Conti nonché alle competenti autoritagiudiziarie;

0) atti, verbali e documentazione istruttoria concernente la concessione di sussidi, contributi, ausili o
vantaggi economici a persone fisiche, limitatamente alle parti concernenti le situazioni private
personali o familiari.

p) atti di valutazione del personale, fatta eccezione per i diretti interessati;

3. Il diritto di accesso € escluso per ogni altro caso di divieto di divulgazione previsto dall'art. 24 della
legge 241/90.

4. Fermo restando il diritto di visione, e vietato il rilascio di copie di opere dell'ingegno disciplinate
dagli artt. 2575 e seguenti del Codice Civile.

5. Il diritto di accesso e escluso, inoltre, in tutte le fattispecie inerenti alla tutela della riservatezza dei
dati personali, sensibili, giudiziari e non (D.Lgs. 196/2003).

Art. 12
Oggetto e modalita dell'apposizione del segreto

1. L'apposizione del segreto puo riguardare soltanto le informazioni la cui divulgazione sia lesivadi
interessi di cui a precedente articolo.

2. Ogni volta che sulle informazioni contenute in un documento o in un gruppo o in una categoria di

documenti viene apposto il segreto, su tali documenti deve risultare:

a) il nome e laqualifica del resporsabile del procedimento all'accesso che ha apposto il segreto;

b) ladatain cui € avvenuta tale apposizione;

c) il periodo di durata del segreto, indicandone ladatainiziale e finae;

d) i motivi che hanno indotto all'apposizione dei segreto, con riferimento sia ala normativa vigente che
alle concrete circostanze di fatto che giustificano I'imposizione del segreto.

3. | dati di cui d comma precedente formano parte integrante e sostanziale della motivazione del

rifiuto, della limitazione e del differimento dell'accesso, secondo quanto previsto dall'art. 25, comma 3
della Legge 241/1990.

Art. 13
Differimento dell'accesso

|. L'accesso e differito quando I'apposizione del segreto sul documento e richiesta dalla necessita di
assicurare una temporanea tutela degli interessi di cui al'art. 24 comma 2 della Legge 241/1990 o



quando la conoscenza delle informazioni in contenute possa impedire o gravemente ostacolare o
svolgimento dell'azione amministrativa;

2. Oltre ale ipotes di differimento del diritto di accesso disposte dal Sindaco ex art.10 del D.Lgs. n.
267/2000 per salvaguardare il diritto alla riservatezza delle persone, dei gruppi e delle imprese, vi €
obbligo del differimento ove il diritto di accesso riguardi:
- Elenco del soggetti che nelle procedure per pubblici incanti hanno presentato le offerte (il
divieto di accesso opera fino a che non sia scaduto il termine per la presentazione delle offerte).
Elenco dei soggetti che hanno richiesto di essere invitati od hanno manifestato l'interesse
al'invito nelle licitazioni private, appalto-concorso, gara informale antecedente alla trattativa
privata (il divieto opera fino ala comunicazione ufficiale da parte dell'appaltante o concedente
del candidati dainvitare o del soggetto individuato per I'affidamento a trattativa privata).
Verbali di gare ufficiose; verbali di commissione giudicatrice di appalto concorso; fino a
momento dell'individuazione dell'affidatario dell'opera.
Studi, progetti, istruttorie tecniche fino alla emissione del provvedimento finae.
Elaborati concorsuali o selettivi fino ala avvenuta approvazione dei verbali della Commissione
daparte dellaP.A..

Art. 14
Relazioni con il pubblico

Allo scopo di facilitare i rapporti con il pubblico e I'effettivitadel diritto di accesso sono attribuite al
servizio Comunicazione - Ufficio URP le seguenti funzioni:
a) predisporre moduli ed altri materiali anche informativi, riguardanti il diritto di accesso;
b) fornirele informazioni per la compilazione e presentazione delle richieste di accesso;
c) dare indicazioni sui costi di produzione e spedizione, nonché sull'ammontare dell'imposta di
bollo se dovuta per la certificazione di conformitg
d) curare gli adempimenti previsti dall'art. 26 della Legge 241/1990;
e) predisporre I'elaborazione e la pubblicizzazione, in luoghi e forme idonee, dell'organigramma
nel quale siano indicati gli uffici dove sono depositate le categorie di atti, i dipendenti preposti
ai rapporti con il pubblico e a rilascio di informazioni e le procedure mediante le quali e
possibile ricevere tali informazioni;
f) dare in visione, con facolta di estrazione di copia, la normativa riguardante i singoli
procedimenti.

Art. 15
Ricorso in caso di diniego o differimento del diritto di accesso

1. Tutti coloro che ritengano di avere subito ritardo, diniego o differimento immotivato del diritto di
accesso potranno segnalare l'inconveniente al Segretario Generale il quale s faracarico di accertare i
fatti e dararisposta motivata entro 15 giorni dal ricevimento dell'istanza.

2. L'evertuale ricorso a Segretario Generale non sospende i termini per ricorrere in via giurisdizionale.

3. Il rifiuto, il differimento e la limitazione dell'accesso sono ammessi nei casi e nel limiti stabiliti
dall'articolo 24 dellalegge 241/90 e debbono essere motivati.

4. In caso di rifiuto o di differimento a sens dell'art. 24, comma 6, della Legge 241/90, il richiedente

puo presentare ricorso a tribunale amministrativo regionale ovvero chiedere, nello stesso termine a
difensore civico, se esistente, owero al consesso che garantisce la tutela civica prevista dal vigente
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statuto comunale, che venga riesaminata la sua istanza. Se il difensore civico od il consesso di cui al
vigente statuto ritiene illegittimo il diniego o il differimento, lo comunica a chi I'ha disposto. In tal
caso il responsabile del procedimento deve consentire |I'accesso senza ulteriori indugi. Il ricorso adla
tutela civica sospende i termini per ricorrere in via giurisdizionale od amministrativa.

Art. 16
Entratain vigore

1. 1l presente Regolamento entra in vigore dopo il quindicesmo giorno di pubblicazione all'albo
pretorio della delibera di approvazione ai sensi dell’art. 10, comma 1, del RD n. 262 del 16.03.1942
“ Disposizioni sulla legge in generale” .

2. Ai sens e ne limiti previsti dal’art. 4, commi 3 e 6, della Legge n. 131 del 05.06.2003, le
disposizioni regolamentari statali e regionali relative alla materia disciplinata dal presente regolamento
sono integralmente disapplicate.

3. Sono abrogate tutte e disposizioni regolamentari in contrasto con il presente regolamento.



ALLEGATO A) (atitolo meramente esemplificativo)

ISTANZA DI VISIONE E COPIA

Al Signor Sindaco

Oggetto: Legge 7 agosto 1990 n.241. Richiesta di accesso a documenti amministrativi.

(0= 11 0 nato

Bl P residente in.............coeeiiiiininne

VI iINQualitadi.......c.ooeoiii

(legale rappresentante) dittal .. .......ccvir it e e e e e e e e e e e e
Chiede

D di poter esaminare
D di estrarre copia semplice

D di ottenere copia autenticata

del seguente documento ammINISrativoy......... .. ii e e e

! Descrivere sinteticamente I’ oggetto del documento indicando, ove possibile, numero di protocollo e data
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ALLEGATO B) (atitolo meramente esemplificativo)
COMUNICAZIONE DI RISPOSTA ALLA ISTANZA DI ACCESSO Al DOCUMENTI

COMUNE DI ERACLEA

Oggetto: Risposta allarichiesta di accesso documenti

Gentile Signora/Egr.Signor

Con riferimento alla sua istanza ddl.................... prot.nr.................. in data............. ...... Le
comunichiamo che dopo I’ esame della sua domanda da parte dell’ ufficio................coooii i,
indata..........coevvennnns e stato deciso di:

o non dare accoglimento alla sua richiesta perché, in base ai principi stabiliti dagli artt.3 e 25,

CO.3, AElAL.241/90. .. ... e e e e e e e

O limitarelasuaistanza a.........coccoveviieiiiie i e, in base a principi stabiliti dagli
artt.3 e 25, c0.3, della L.241/90, per le seguenti MOtIVAZIONI ..........oevviveeiieie e ceenenes

a Differire dla data...................... per la visione/ritiro del documento, in base a principi
stabiliti dagli artt.3 e 25, co.3, della L.241/90, per le seguenti motivazioni...............ccccvvvnene
Contro la decisione potra esperire entro il termine di............ccooeiiiiiiiiiinnnnn dalla data di
comunicazione della presente i seguenti riMeEdi ©.......oooiiiiiiiiii

Nel caso volesse presentare osservazioni o richiedere contradditorio dovra farlo

NI, giorni dalla data della presente comunicazione.

Data Responsabile del procedimento
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