REGOLAMENTO SULL’ESERCIZIO D’ACCESSO A1 DOCUMENTI
AMMINISTRATIVL

TITOLO 1

Art.]l — Definiziont

Ai fini dell’applicazione del presente regolamento si intende:

-2

J

per “Legge” la legge 07.08.1990, n.241 e successive integrazioni e modificazioni;
per “regolamento” in materia di accesso ai documenti amministrativi il D.P.R. 12
Aprile 2006, n.184;

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

per “Interessati” tutti i soggetti privati, compresi quelli portatori di interessi pubblici
o diffusi, che abbiano un interesse diretto, concreto ed attuale, corrispondente ad
una situazione giuridicamente tutelata e collegata al documento al quale ¢ chiesto
Paccesso;

per “controinteressati” tutti i soggetti, individuati o facilmente individuabili in base
alla natura del documento richiesto, che dall’esercizio dell’accesso vedrebbero
compromesso il loro diritto alla riservatezza,

per “documento amministrativo” ogni rappresentazione grafica,
fotocinematografica, elettromagnetica o di qualunque altra specie del contenuto di
atti, anche interni o non relativi a uno specifico procedimento, detenuto da una
pubblica amministrazione ¢ concernenti attivita di pubblico interesse,
indipendentemente dalla natura pubblicistica o privatistica della loro disciplina
sostanziale;

per “pubblica amministrazione” tutti i soggetti di diritto pubblico e i soggetti di
diritto privato limitatamente alla loro attivita di pubblico interesse disciplinata dal
diritto nazionale o comunitario.

Art.2 - Finalita ed ambito di applicazione

Il Comune di Giffone assicura il pieno esercizio del diritto di accesso del cittadini ai
documenti formati o stabilmente detenuti al momento della richiesta, in conformita
a quanto previsto dagli atti 22, 24 e 25 della Legge n.° 241/1990, nonché€ a quanto
stabilito dal D.P.R. n. 184/2006 per favorire la partecipazione all’attivita
amministrativa e per assicurare la imparzialita e la trasparenza, nonché per garantire
i livelli essenziali delle prestazioni concernenti i diritti civili e sociali sanciti
dall’art. 117. secondo comma lettera m) della Costituzione.

L’ammissione all’esercizio del diritto di accesso ai documenti amministrativi
comporta il diritto alla conoscenza delle informazioni in essi contenute e del
documenti che vi siano richiamati, purché non soggetti alle esclusioni o {imitazioni
stabilite dalla Legge o dal presente Regolamento.

Lesercizio del diritto di accesso agli atti ¢ riconosciuto a tutti i soggetti privati,
compresi quelli portatori-di-interessi-pubblici ¢ -diffusi, che abbiano un interesse
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Accertaia la ricezione della comunicazione & decorse il termine previsto dal comma
2. Uamministrazione definisce la propria decisione in merito alla richiesta di
ACCESS0.

L accoglimento della richiesta di accesso comporta anche la facolia di accesso agli
altri documenti nello stesso richiamati e appartenenti al medesimo procedimento,
fatte salve le eccezioni di legge.

Le disposizioni sulle modalita di esercizio del diritto di accesso di cui al presente
regolamento si applicano anche ai soggetti portatori di interessi diffusi o collettivi.

Ari. 5 — Informazione e pubblicita
Al fine della massima informazione in ordine alle modalitd e alle garanzie di
esercizio del diritto di accesso I’ Amministrazione diffonde il presente regolamento
mediante affissione all’ Albo Pretorio e anche via telematica.
in ossequio a quanto stabilito dall’art. 10 del D. Lgs. 267/2000, chiunque pud
prendere visione e pud avere copia integrale dei regolamenti comunali, delle
deliberazioni - degli organi collegiali, dei decreti sindacali e deile determine
dirigenziali, a tal’uopo:
a. Nella sede comunale, in luogo accessibile al pubblico, ¢
collocato l'albo  pretorio del Comune,costruito in  modo da
garantire la - conoscenza e la lettura degli atti esposti e, insieme, la
loro conservazione senza possibilita di danneggiamenti o sottrazioni.
b. Mediante affissione nell'albo pretorio sono pubblicate  tutte
fe  deliberazioni comunali, le determinazioni dirigenziali, gl
estratti degli ordini del giorno della Giunta, le ordinanze del
Sindaco, gli avvisi di convocazione del Consiglio comunale, gl
avvisi di gara e relativi esiti, | bandi di concorso, gli avvisi del
rilascio di concessioni edilizie, gli elenchi mensili dei rapporti di
polizia giudiziale in materia di violazioni edilizie, l'albo dei
beneficiari di provvidenze di natura economica e tutti gl atti  che,
per disposizioni di legge o di regolamento, devono essere pubblicati
ufficialmente. 1 documenti sono affissi all'albo pretorio, per la
durata stabilita dalle norme predette. Una apposita sezione dell'albo
¢' riservata alle pubblicazioni di matrimonio.
¢. Quando la consistenza ¢ la natura degli atti o rendono
necessario, neilalbo pretorio  viene  affisso l'avviso di
pubblicazione ¢ deposito dell'atto, comprendente [indicazione
dell'organo che I'ha emesso o adottato, l'oggetto, la data, il
numero e la precisazione che il documento e' consultabile presso
l'ufficio promanante o dell'incaricato  della tenuta  dell'albo.
posto nelle immediate adiacenze dello stesso, dove gli atti predetti
sono conservati  in appositi raccoglitori  che ne consentono
Iintegrale lettura, proteggendoli da danneggiamenti e sottrazion.
d. L'incaricato del servizio provvede alla tenuta di un  registro
cronologico degli atti affissi all'albo pretorio, con I'indicazione
del periodo di pubblicazione e del giorno del rilascio del certificato
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di compimento della $tessa p defla Festituzione degli atti.
registro ¢' vidimato, prifna di|essqre gbsto in uso, dal Segretario

comunale o Direttore] Gengrale] se] nominato. | registri delle
affissioni all'albo pretofio, compldtati,fsono depositati nell'archivio

comunale,
e. Il Segretario comupale, vigild sulfa regolare tenuta dell'albo
pretorio, e vista i| certificqi §i pubblicazione apposti dal

dipendente incaricato.

Art. 6 — Spese ¢ diriiti
L’esame dei documenti € gratuito. -1
Per 1l rilascio di copie dei documenti il richietﬂentté tghuto a rimborsare le spese di
riproduzione ¢ di ricerca nelle misfire stabilife cfn deliberazione di Giunta
Comunale. Quando I"invio delle informazioni p ddile copia dei documenti &
richiesto per posta, telefax od altro mgzzo, sono la caltico del richiedente fe spese
occorrenti per la spedizione o I’ inoltro.
Se per il tipo ed ‘il formato della |copia richfestll non riproducibile con le
apparecchiature in dotazione del Comyne, si devd prvedere rivolgendosi a ditta
specializzata, a carico del richiedente saranno  postd tutte le spese sostenute ¢
documentate dal responsabile del procedimento di \ Iart. 3.
Su richiesta dell’interessato le copie possono esserd autf§nticate, previo assolvimento
dell’imposta di bollo, |

Art. 7 — Accessp informa

richiesta, anche verbale, all’ufficio dé¢!l’amrhini
I"atto conclusivo del procedimento o a detenerlo] sta
essere inoltrata anche mediante "ufficiolrelaziani cbn il ubblico, ove istituito.

I richiedente deve indicare gli estremi del docymerto ofgetto della richiesta ovvero
gli elementi che ne consentano I’individua ion] pecificare e, ove occorra,
comprovare I'interesse connesso all’oggetto della]rici§esta, dimostrare la propria
identita e, ove occorra, i propri poteri di fappresentdnza flel soggetto interessato.

La richiesta , esaminata immediatamente e senzf fofmalita, e accolta mediante
indicazione della pubblicazione contengnte le notlzie § esibizione del documento,
estrazione di copie, ovvero altra modalitg.
La richiesta, ove provenga da una pybblica amningtrazione, & presentata dal
titolare dell’ufficio interessato o dal responsabile del pfocedimento amministrativo
ed ¢ trattata ai sensi dell’art. 22, comma §, della legge n241/1990.

La richiesta di accesso pud essere presentata arfche fper il tramite degli uffici
relazioni con il pubblico.
L’amministrazione, qualora in base al cpntenuto del d§cumento richiesto riscontri
PPesistenza di controinteressati, invita ’irfteressato alprespntare richiesta formale.

Imente. Tale richiesta puo
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Art. 8 — Accesso formale — Procedimentoe.
Qualora non sia possibile "accoglimento immediato della richiesta in via informale,
ovvero sorgano dubbi sulla legittimazione del richiedente, sulla sua identita, sul SUOI
noteri rappresentativi, sulla sussistenza dell’interesse alla stregua delle informazioni
e delle documentazioni fornite, sull’accessibilita del documento o sull’esistenza di
controinteressati, ['amministrazione invita Vinteressato a presentare richiesta
d’accesso formale, di cui {"ufficio rilascia ricevuta.
La richiesta formale presentata ad amministrazione diversa da quella nel cui
confronti va esercitato il diritto di accesso ¢ dalla stessa immediatamente frasmessa
& quella competente. Di tale trasmissione ¢ data comunicazione ail’ interessato.
il procedimento di accesso deve concludersi nel termine di 30 giorni. ai sensi
dellart. 25, comma 4, della legge n. 241/1990, decorrenti dalla presentazione della
richiesta all’ufficio competente o dalla ricezione della medesima neli’ipotesi
disciplinata dal comma 2.
Ove la richiesta sia irregolare o incompleta, I'amministrazione, entro dieci giorni, ne
da comunicazione al richiedente con raccomandata con avviso di ricevimento
ovvero con altro mezzo a comprovarne la ricezione. In tal caso, il termine del
procedimento ricomincia a decorrere dalla presentazione della richiesta corretta.
La visione dei provvedimenti o del loro rilascio deve avvenire nel termine di 30
giorni dalla richiesta.
[’esame dei documenti & effettuato dal richiedente o da persona da lui incaricata, le
cui generalita devono essere indicate nella richiesta d’accesso, esclusivamente
presso gli uffici del responsabile del procedimento competente, alla presenza di un
dipendente incaricato.
Le richieste di accesso presentate non devono ostacolare il regolare svolgimento del
lavoro d’ufficio. A salvaguardia dell’efficienza ¢ per assicurare il normale
funzionamento degli uffici, 'accesso viene indicato nella risposta di accoglimento
della richiesta.
All’atto della visione & consentito prendere appunti e trascrivere in tutto o in parte i
documenti in visione.
Salva comunque I’applicazione delle norme penali ¢ vietato asportare | documenti
dal luogo presso cui sono dati in visione, tracciare segni su di essi 0 comunque
alterarli in qualsiasi modo.

. L’apposizione della firma dell’avvenuta visione o del rilascio del documento viene

accertato mediante sottoscrizione dell’istanza, a suo tempo presentata.

Art. 9 — Rifiuto, limitazione e differimento dell’accesso.

[l rifiuto, la limitazione od il differimento dell’accesso devono essere motivati dal
responsabile del procedimento specificando le circostanze ed i motivi per i quali la
richiesta non pud essere accolta.

Non pud essere ammessa la contestualita di una serie di richieste contemporanee di
accesso e di rilascio di copie, o concernenti argomenti diversi, richieste generiche o
pretestuose e quando sia chiara la totale assenza di un interesse diretto, concreto ed
attuale dell’istante.
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3. L'amministrazione puo limitare 'ac¢esso & un} doqumento, oscurandone alcuni .
conienuti, quando cid sia necessario per salvagufirdage la riservatezza di terzi ¢ le
informazioni non siano rilevanti per i richiederte, gecondo valutazione condotta
con riferimento agli elementi dichiarati dallo stesgp nelf’istanza di accesso.
4. L’amministrazione dispone il differimjento dell’dccespo quando sia sufficiente per
assicurare una temporanea tutela agli| interessi i cuf all’art. 24, comma 6, della
iegge n. 241/1990, o per salvaguardare spetificke efigenze dell’amministrazione,
specie nella fase preparatoria dei proyvedimentil in felazione a documenti la cui
conoscenza possa compromettere il bupn andamedto dil’ amministrazione.
5. In particolare I’amministrazione dispone il { differimento dell’accesso con
riferimento: ' N
‘a) agli atti e documenti relat{vi a |profeduffe di gare d’appalto sino
all’aggiudicazione;
b) agli atti e documenti relatiyi allg sefezi
conclusione; j
c) agli atti e documenti di subprocedimenti{di
collegi consultivi sino all’adozione del pfovvgdimento di approvazione da
parte dell’amministrazione e fafte salve lefcc
di ciascun procedimento. :
6. L’atto che dispone il differimento dell’accesso ne {ndi
7. Avverso il rifiuto, la limitazione o il|differimerfo djli’accesso & ammesso entro
trenta giorni dalla comunicazione il rcorso-|premst0 all’art. 25, comma 4, della =~ . .
Legge 241/1990.

Art. 10 — Esclusione del diritto di acfesso.

1. Sono sottratti al diritto di accesso | documenti ministrativi formati dalla
Amministrazione Comunale o dalla stessa detgnuti, | nofche'jle informazioni dagli stessi
desumibili per i quali la divulgazione €' g¢sclusal per I'eqgenza di  salvaguardare la
riservatezza di persone, gruppi od imprese:
a) i fascicoli personali dei dipendgnti, gli attif relaflivi alla salute degli stessi ed

ai procedimenti penali e discipfinart, i rafjportf informativi, nonché le note
caratteristiche a qualsiasi titplo campilate fsul predetto personale, la
documentazione caratteristica, mataicol re, jnonché quella relativa a

situazioni private dell’impiegatg;

b) la documentazione attinente ai |provvedi

servizio per i soggetti diversi dall’ interessafo;

¢) la documentazione riguardantq ii tratta

personale in servizio e in quies¢enza, ed i pa
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d) i documenti amministrativi riguardanti} la
provvidenze per effetto di paiticolari mdtiv
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e) la documentazione attinente ad accertamgnti
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i dispensa o cessazione del

economico individuale dei
icolare la c.d. busta paga, se
i carattere riservato qualora
edente;

concessione di sussidi e
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spettivi ed amministrativo-
 privata e della riservatezza;




f) ia documentazione relativa alla situazione finanziaria, écom}mica e
patrimoniale di persone. gruppi , imprese ed associazioni comunqgue
utilizzata ai fini deil’attivitd amministrativa,

gli elaborati e i documenti relativi a prove concorsuall, fino alla conciusione
del concorso;

hy gli atti relativi a tragative precontrattuali, fino al primo provvedimento

©

}
formale;

i) i progetti, git elaborati ¢ i documenti costituenti espressione di aftivita
intellettuale, non allegati agli atti; quelli allegati o richiamati negli atti sono
posti in visione, salvo quanto disposto, per la riproduzione degli stessi,
dali’art. 2578 C.C. ed art. 99 della Legge n. 633 del 22.01.1941, sulla tutela
del diritto d’autore;

i) le relazioni ¢ i rapporti all’autoritd giudiziaria, o dalla stessa provenienti, i
pareri legali non richiamati negli atti, le note interne d’ufficio ed i documenti
relativi a rapporti di consulenza e patrocinio legale, sempre che ad essi non
si faccia riferimento nel provvedimenti conclusivi dei procedimenti, nonché
tutti gli atti la cui divulgazione potrebbe compromettere 'esito del giudizio
o concretizzare violazione del segreto d’ufficio;

k) idocumenti che riguardano la vita privata o la riservatezza di personc hsache
o giuridiche, nonché la loro situazione finanziaria, econoimica e patrimoniale
utilizzata at fini dell’attivita amministrativa;

[) - Ie segnalazioni, gli atti esposti di privati, di organizzazioni sindacali e di
categoria o di altre associazioni, fino a quando in ordine ad essi non sia stata
conclusa la necessaria istruttoria;

m) la consultazione diretta dei protocolli generali o speciali, dei repertori,
rubriche e cataloghi di atti ¢ documenti, salvo il diritto di accesso alle
informazioni, alla visione ed alla estrazione di copia delle registrazioni
effettuate negli stessi per singoli atti;

n) i documenti che altre amministrazioni sottraggono dall’accesso e che il
Comune detiene in quanto atti di un procedimento di propria competenza;

o) le relazioni riservate del direttore det lavori e degli organi di collaudo.

Sono, altresi esclusi dal diritto di accesso tutti i documenti, ancorché non
espressamente previsti dal presente regolamento, per i quali la vigente normativa ne
prevede 'esclusione ( come in particolare i documenti aventi natura giurisdizionale
o collegati ali’attivita giurisdizionale), nonché i documenti di cui I’Amministrazione
& in possesso per ragioni attinenti alia fase istruttoria di un procedimento, fatta salva
I"informazione dovuta al diretto interessato del procedimento stesso.

in ogni caso, non & consentito riprodurre, diffondere o comunque utilizzare ai fini
commerciali o per fini diversi da quelli espressi nella richiesta le informazioni
ottenute mediante I"esercizio del diritto di accesso di cui al presente regolamento.

Art. 11 — Tutela della riservatezza.
L amministrazione garantisce comunque al richiedente ’accesso ai documenti
amministrativi la cui conoscenza sia necessaria per curare o per difendere i propri
interessi giuridici.
Nel caso di documenti contenenti dati sensibili € giudiziar, i’accesso € consentito

nei limiti in cui sia strettamente indispensabile e nei termini previsti dall’art. 60 del
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in arto, fermo restando comungue Uobblige di fissare i tempo del differimento,

dandone notizia al richiedente.

{2 istanze vanno formulate in maniera specifica ¢ dettagliata, recando ['esatta
indicazione degll estremi identificativi degli atti ¢ dei documenti o, qualora siano
ignoti tali estremi, almeno degli elementi che consentano {'individuazione
dell’oggetto dell’accesso. '

Il consigliere comunale non pud abusare del diritto all’informazione riconosciutogli
dall’ordinamento aggravando eccessivamente la corretta funzionalita amministrativa
dell’ente civico.

il dirittc all’informazione del consigliere comunale — oltre a poter in astratto
indirizzarsi verso qualunque documento o atto, pubblico o privato, detenuto
dall’amministrazione — pud anche concretarsi neila mera richiesta di informazioni
non contenute in documenti e, fermo restando 1 limiti della proporzionalita e deila
ragionevolezza , pud anche consistere nella pretesa che gli uffici interpellati
eseguano delle elaborazioni dei dati e delle informazionti in foro possesso.

Art. 14 — Diritto di accesso dei consiglieri presso Enti, Aziende e Istituzioni.
In assenza di specifici regolamenti per |'accesso approvati-da Enti, Aziende e
Istituzioni dipendenti dal Comune, ovvero per l’accesso agli  atti ed alie
informazioni si- procede a norma del presente regolamento.
Sono da considerarsi “Enti, Aziende e Istituzioni dipendenti dal Comune™ oltre le
aziende ¢ le Istituzioni di cui all’art. 113 bise 114 del D. Lgs 267/2000:

a) gli enti per i quali il Comune conferisce il capitale di dotazione, determina le
finalita e gli indirizzi, esercita la vigilanza, verifica i risultati della gestione e
provvede alla copertura degli eventuali costi sociali;

b) le societa per azioni costituite dal Comune per 'espletamento di servizi
pubblici;

L.a richiesta di accesso deve essere rivolta direttamente all’ente che detiene atti ed
informazioni o al Comune, qualora gli atti oggetto di richiesta siano depositati
presso gli uffici comunali in relazione ad adempimenti previsti per I’Ente ¢ per il
Comune stesso.

Art. 15 Diritto di accesso del Revisore dei Conti

1. i diritto di accesso agli atti e documenti del Comune viene esercitatc dal
Revisore dei Conti presso il responsabile del procedimento, su semplice
Richiesta verbale, in tempi e con modalita da concordare.

2. Al Revisori dei Conti si applicano le stesse norme previste per i Consiglieri
Comunali negli articoli precedenti se ed In quanto ritenuti  necessari per
I'espletamento del mandato.

Art. 16 — Abrogazione norme, rinvio ed entrata in vigore.
Sono da intendersi abrogate tutte le disposizioni di regolamenti comunali non
compatibili con i principi e le norme contenute nel presente regolamento.
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