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Articolo 1 - Fonti e finalita

1. 11 presente regolame

bonsabile del procedimento &

del diritig di;iaccess ai

&N amministrativi

Y17

ACCESSO

legge 8 giugno li‘990 n.142} delle disposizioni d
del D.P.R. 27 giugno 1992|1. 352, della legge |

dello statuto comunale, le|n
accesso ai  documenti am
dell’ Amministrazione e dei sdggetti che gestisc
garantire la trasparenza, I'implarzialita e la pubbli
la partecipazione!| consapevole

1sure organizzativ
ministrativi ed  a

DNI GENERALI

nto determina, in attuazione’ delle

D IN MATERIA DI T
. DEL. PROCEDIMEN
ACCESSO A1 DOCU
AMMINISTRATIVI

lla legge 7 ag

5 maggio 199

per I'esercizi

infonmazic
no pubblici s
cita dell’attiviga
all’attivita del Comune da partd d

le

conoscenza di ogni informazione utile allo svolgimento dell’

economica, sociale, familiare
fatto. ‘

CAPO I - OGGETTO DEtL

Articolo 2 Defiﬁizione di do

1. Costituisce documento amministrativo
fotocinematografica, elettromagnetica e di qualun
dei provvedimenti| anche interpi, formati dagli or
altre Pubbliche Amministrazioni o, comunque, di (
dall’ente e dallo stésso utilizzat

i
i

Cumento amminist

ai fini della propriz

e professionale dei soggetti di dir

DIRITTO DI ACCESSO

rativo

Dgnl rapprese
que altra speqi
gani del Com
locumenti sta
L attivita amm

—

——

MINE, DI
D E DEL
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111990 n. 241,
‘ 127, nonche
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lin | possesso
i in modo da
hministrativa,
|¢ittadini ¢ la

Wl giuridica,

i degli enti di

ne grafica,
el contenuto

| (b di atti di

mite detenuti
tiva.
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Regolamento mn materia di termine ¢ responsabile del procedimento ¢ del diritto di accesso ai documenti amministrativi

Hella

2. Oggetto dell’accesso possono essere: provvedimenti conclusivi del
procedimento amministrativo, gli atti procedimentali, gli atti ¢ documenti versati
net procedimenti amministrativi a fini istruttori, nei limiti stabiliti dal presente
regolamento a tutela della privacy degli interessati. L.’accesso ¢ consentito anche
rispetto al provvedimento finale da sottoporre a controllo, purché Iinteressato sia
avvertito della inefficacia dell’atto.

3. 11 diritto di accesso si esercita rispetto a specifici atti o provvedimenti
amministrativi ¢ non pud dar luogo a richieste generalizzate, n¢ pud essere
effettuato a scopo emulativo.

CAPO HI - I SOGGETTI

Articolo 3 I soggetti ed il diritto di accesso ex L. 241/90

2UT 1. In conformita dell’art. 22 della L. n. 241/90, il diritto di accesso ai

i’lché’ P 'doq;a menti amministrativi ¢ esercitato da chiunque dimostri un interesse alla

to di ¢ cenza del documento finale, per la tutela di situazioni giuridicamente

<« - Dlevinti.

Sesso

o:'da:’_z::?i\.,«/ o . L. L

tiva 2. Possono presentare richiesta di accesso: persone fisiche e giuridiche,

i e ].zi associazioni, comitati, istituzioni, portatori di interessi collettivi o diffusi che

{4ica  dimostrino la titolarita di un interesse alla conoscenza degli atti del procedimento

bt d; o del provvedimento finale per la cura e tutela di una situazione giuridicamente
- nilevante, anche se non classificabile in termini di diritto soggettivo o di interesse

legittimo.

| - Articolo 4 - I soggetti ed il diritto di accesso ex L. 142/90

: 1. Allo scopo di perseguire una partecipazione effettiva alla vita del

+ Comune, in conformita all’art. 7 della L. n. 142/90, possono accedere agh atti
- amministrativi ed alle informazioni in possesso dell’ Ammunistrazione Comunale:

fica, T L

nuto a) Tutti 1 cittadini dotati della capacita di agire;

ti di b) I rappresentanti delle:

tenuitt

- associazioni ed istituziom registrate per I’attivita di partecipazione che
svolgono nel Comune;

I wComune di Vetralla 5
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iient] armministrativi

- organizzazioni di Yolontariato iscritte [nei registri dijct Jall"art. 6 della

L. n.266/91,
associazioni di prtezione ambicntale riconosciute aj sg
della L. n. 349/86 | DI
associazioni ed igtifuzioni di cittadini che hanno sedeé/neflomune e che
pur non rientrando fra quelle suindicate, svolgpndf§ leJI territorio
comunale attivita ricreativo-sportiva, sociale, cultutaldled economica
di interesse generale; =
persone giuridichd pubbliche o private che hanno| sejl
attivim nel territorjo comunale. |

i3 dell’art. 18

o centro di

Articolo 5 - Il diritto di accesso dei Consiglieri comunali

1. I Consiglieri comungli hanno diritto di ottenere dagli'
nonché¢ dalle aziende ed egti dallo stesso dipendenti, tutt
informazioni i loro possegso, utili all’espletamento del
secondo quanto dispongono|ill quinto comma delliart.31 della Lj n |
24 della L. n. 816/85, nel tispetto dei principi sanciti dalla ldgodl
termini procedurali del procedimento fissati dal presente regolamer]

del Comune
[hotizie e le
o | mandato,
12/90 e I’art.

« c?n limiti e

—

2.1 Consig]ieri comuhdli hanno diritto di accesso, ivi ¢d
di copie, agli atti dell’Ampninistrazione di appartenenza
amministrativi formati dall’ Ajnministrazione o dalla stessa stal
a1 fini dell’espletamento del handato, previa richiesta formale
quale deve provvedere entro tre giomi.

B0 il rilascio  \fo )
Llocumenti |
ente detenuti, V
Mo Settore il |

3. 1 Consiglieri esercitano i diritti previsti nel presente arty ]0 mediante
richiesta al Responsabile de| Bervizio dell’accesso, ai Responsabil ei Servizi o
al Segretario Comunale: ' . ;
a) Per I’accesso alle infprmazione ¢ la visione degli atti, ch

formulata, anche verbjalmente;
b) Per il riiascio di copie degli atti e docymenti ammini
formale richiesta |cpntenente [I’indicazione specifi
documenti richiest, con I'indicazione della connessi
richieste le I”esercizio|del mandato. |

hinte richiesta [

: |

i, mediante |

peli atti e i
i

#ifra lc copie

4. L’esercizio del diritto previsto nel preseite articolo ¢ grat
di una copia dello gtesso atto per ciascun gruppo goml§
rilascio di ulteriori| ¢opie di: piani urbanistici, progettiff

D, Inel himite
iare. Per il
quant’altro

& Comune di Vetralla
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Regolamento in materia di termine ¢ responsabile del procedimento e del diritto di accesso ai docurmenti amministrativi

comporti un costo ed un impegno troppo elevato per la sua riproduzione,
La Giunta Comunale, in accordo con 1 Capt Gruppo, puod stabilire il
pagamento dei rimborsi per il costo sostenuto.

4/bis. Ciascun gruppo consiliare dovra disporre di una copia del Verbale di
Seduta del Consiglio comunale

5. I Consiglieri comunali sono tenuti al segreto nei casi stabiliti dalla legge
b ¢ non possono in nessun caso utilizzare, per fini diversi da quelli istituzionali, le
informazioni desunte dai documenti ed atti conosciuti per lo svolgimento del
mandato. E comunque consentita ai Consiglieri comunali la visione degli atti e dei
documenti segretati.

' 6. Per assicurare la massima trasparenza ogni consigliere comunale deve
comunicare, alla Segretaria Generale i redditi ed 1l patrimonio del proprio nucleo
famigliare entro cinque giorni dalla delibera di convalida dell’elezione.

La comunicazione deve essere ripetuta ogni anno entro 30 giormi dalla
":Blj%esentazione della dichiarazione dei redditi.

;;i\ La Segreteria provvede a redigere una relazione contenente tutti 1 dati
- -, vedpativi a1 redditi e al patrimonio del nucleo famigliare di ciascun consigliere.

A g La relazione stessa deve essere resa pubblica mediante affissione all’ Albo

—Pretorio.

7.Le norme stabilite dal presente articolo si applicano a tutti gl
Amministratori comunali, ai Revisori dei Conti nonché a chiunque,
incaricato di compiti di collaborazione o controllo, assuma funziom
pubbliche presso I’Ente.

CAPO IV - ORDINAMENTO DEL SERVIZIO

Articolo 6 - Istituzione del servizio

1. L’esercizio del diritto di accesso & assicurato con listituzione di un
. apposito servizio e viene effettuato direttamente dalle unita organizzative nelle
' quali ¢ articolata la struttura del Comune. Qualora fosse gia previsto dal
Regolamento Comunale sull’Ordinamento degli Uffici e Servizi il servizio del
- diritto di accesso pud essere svolto dall’Ufficio per le Relazioni con il Pubblico.

#&Comune di Vetralla 7
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31 documenti amministra(iv
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attribuite alla stessa
procedure ' relative fl
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Articolo 7 - Ufficio pe
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Regolamento in materia di termine ¢ responsabile del procedimento ¢ del diritto di accesso ai documenti ammnistrativi

d) predisporre un servizio di sorveglianza durante la visione dei documenti
in originale od in fotocopia autenticata;

e) rilasciare copia degli atti e documenti che ha in disponibilita ;

f) inviare, con I’indicazione del termine entro il quale fornire la risposta,
Iistanza di accesso, al responsabile del procedimento dell’unita
organizzativa competente per materia, se I’atto o il documento non ¢ in
SUO POSSESSO |

g) segnalare ai responsabili di servizio delle unita organizzative interessate
per materia le richieste alle quali non & stata data risposta, entro il
termine fissato per il procedimento.

Articolo 8 Rimborsi e diritti di segreteria

1. Con deliberazione della Giunta Comunale sono stabiliti i rimborsi per il
costo di riproduzione da corrispondersi da parte di chi richiede la copia di atti e
documenti che sono nella disponibilita dell’ Amministrazione Comunale.

_"} % . Tali rimborsi dovranno essere commisurati al costo effettivo
delldgperazione richiesta (visione o fotocopiazione). 1 rimborsi stessi dovranno
"essefe riferiti a ciascuna pagina e dovranno prevedere una riduzione dell’importo
-l crescere del numero delle pagine e non dovranno essere cosi elevati da rendere
difficile I"accesso. Per il rilascio di copie autenticate devono, inoltre, essere

orrisposti i diritti di segreteria. L’istanza e le copie dovranno essere in regola
on le leggi sul Bollo.

| 3. Irimborsi ed i diritti di segreteria si riscuotono mediante 1’ apposizione di
arche segnatasse sulla richiesta presentata dall’interessato, da parte del

ponsabile dell’accesso, o consegnando le stesse marche mm caso di accesso
iformale.

ticolo 9 - Guida informativa

1. Puo essere disposta la pubblicazione, in veste economica, di una guida
nistrativa del Comune contenente Iorganigramma delle unita organizzative
nali, la loro ubicazione ed i numeri di telefono, i nominativi dei responsabili
l‘yizio ¢ dei responsabili dei procedimenti di accesso, I’'indicazione delle
etenze di ciascuna struttura. La guida viene distribuita presso gli uffici ed i
Comunali, le edicole, le librerie ed altri centri di affluenza dei cittadini.

e di Vetralla 9
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Articolo 10 - liubblicaziown
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|
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Regolamento in materia di termine ¢ responsabile del procedimento ¢ del diritto di accesso ai documenti amministrativi

PARTE II - DISPOSIZIONI IN MATERIA DI RESPONSABILE
DEL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO E TERMINI
‘ PROCEDIMENTALI

CAPO 1

Articolo 11 - Fonti e finalita

L. Le disposizioni che seguono sono adottate in conformita ed in attuazione
degli artt. 2, IT ¢. e 4 della L. n. 241/90, al fine di garantire I’efficacia ¢ la
. trasparenza dell’attivita amministrativa.

CAPO II - L’UNITA’ ORGANIZZATIVA

] ;;90 12 - Definizione dell’unita organizzativa
"y

&
“" 1. L’individuazione dell’'unita organizzativa responsabile & operata dal
Responsabile di Settore.

2. Possono essere individuate quali unita organizzative responsabili:

a) I Settort;
b) Gli Uffici.

3. Per ciascun tipo di procedimento ¢ individuata, quale responsabile, una
Rl1ta organizzativa interna.

. 4. L’unita organizzativa responsabile costituisce, all’interno degli uffici
funali, la struttura di riferimento per 1 procedimenti attribuiti alla sua
petenza.

5. Per i procedimenti per i quali non ¢ stata individuata 1’unita
Zzativa responsabile ai sensi dell’articolo precedente, la responsabilita ad
¢ Iatto conclusivo spetta al servizio competente, ai sensi dell’ ordinamento
degli uffici,

i Vetralla 11
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Articolo 13 - Individuazigne dell’unit organizzativa

I. E° individuata lqgale responsabile una unica unita §

I'intero procedimento, arc
strutture diverse.

2. Di norma e i.w

competente aq‘l adottare, ¢
procedimento.

3. Quando il proced
Punita responsabile defl4
provvedendo a tutte le rg
competenza di altre struttuy
il responsabile dell’unita jof
agli interessati le unita oréz

Articolo 14 - Responsahil

1. E fresponsab lg
(Responsabilel di Settore) ¢
procedimento.

2. Tale funzionariq
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econdo 1’ordiname
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nizzattve che mterv

b pud, con proprio ordine di
o di una i

responsabile 'di un singL(])lo procedimento

procedimenti, | altro funzio
unita organizzativa, in poss

3. L uniita organizzg
responsabile del procedi
P’orario in cui'lo stesso & a
interessati ai gensj dell’art.

Articolo 15 - Compiti del

1. Il responsabile gel procedimento @

procedimento d’ufficio qd
valuta, le cohdizioni di
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esso di qualifica fu

tiva responsabile
mento, 1’ubicazion
disposizione del py

7 della L. n. 241/90.
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Regolamento in matenia di termine ¢ responsabile del procedimento e del diritto di accesso ai documenti amministrativi

rilevanti per I’adozione del provvedimento finale, accerta d’ufficio i fatti
richiamati; dispone, se ne ¢ direttamente competente, il compimento e
I"acquisizione di atti necessari, in caso diverso ne promuove I’adozione presso gli
) uffict o i servizi competenti ed adotta ogni altra misura per una sollecita ed
adeguata istruttoria.

2. Provvede a curare, in presenza del termine finale a giorni trenta, la
comunicazione dell’avvio del procedimento ai soggetti indicati nell’art. 7 1 c.
della L. n. 241/90, dalla quale devono risultare: I'informazione dell’inizio del
procedimento, la sua identificazione, la sua data dj nizio, P'unita organizzativa
responsabile, 1’indicazione del responsabile del procedimento, il termine entro i
quale deve essere adottato il provvedimento finale, i locali ¢ gli orari in cui
quest’ultimo riceve i cittadini, I’avvertimento che & possibile presentare memorie,
documenti, e quant’altro necessario. Se il numero dei destinatari ¢ elevato,
OVvero concorrano particolari esigenze di celerita, puo disporsi una
comunicazione in modo collettivo ed impersonale mediante affissione all’ Albo

~ Pretorio e relativa affissione di manifesti murali nonché la pubblicazione sui
guotidiani a maggiore diffusione locale.

} 3. In tale ipotesi la comunicazione si da per avvenuta a far tempo dalla
sione all’Albo Pretorio.

5. All’esito della istruttoria, ove ne abbia Ia competenza adotta il
ovvedimento finale, ovvero trasmette glhi atti all’unita organizzativa competente.

. 6.1l Responsabile del Procedimento & tenuto a rispettare il termine finale di
bz1one del provvedimento conclusivo del procedimento.

7. 11 Responsabile del Procedimento risponde dell’omissione o ritardo
adozione del provvedimento finale nei confronti del Responsabile di Servizio
Struttura di appartenenza dell’unita organizzativa, il quale pud dare luogo ad
dizio dj responsabilita in vista dell’applicazione delle sanzioni disciplinari
Portune e della valutazione di eventuali danni prodotti.

e di Vetralla 13
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Regolamento in materia di termine e responsabile del procedimento e del diritto di accesso a1 documenti ammimistrativi

Articolo 18 - Termine finale

1. Tutti i procedimenti di competenza dell’ammimstrazione Comunale,
devono concludersi con un provvedimento espresso, salvo i casi di silenzio
significativo, ed entro un termine prefissato.

2. 1 termini sono figsati per tipologia di procedimento ¢ devono ritenersi
comprensivi di tutte le fasi procedimentali.

3. 1l termine finale di ciascun procedimento ¢ quello stabilito nell’allegato
al presente regolamento, nel quale ¢ altresi individuata 'unitd organizzativa
responsabile.

4. Se il provvedimento ¢ di carattere ricettizio, il termine finale ¢ quello
relativo alla comunicazione o notificazione dello stesso all’interessato.

5. In ogni caso in cui sia necessario procedere all’acquisizione di proposte
o comunque atti di competenza di altre Amministrazioni Pubbliche, il decorso del

terpijne resta sospeso fino a quando non perviene I’atto richiesto.
j o

6. Se nel corso dell’istruttoria € necessaria I’acquisizione di un parere, il
Aetiine rimane sospeso fino al ricevimento dello stesso e, comunque, per un
tempo non superiore a quarantacinque giorni dalla comunicazione della relativa
richiesta.

i 7. Per 1 procedimenti complessi, da adottare insieme ad altre
{ °  Amministrazioni Pubbliche, il termine indicato nell’allegato si riferisce alla parte
di procedimento di competenza del Comune.

8. I procedimenti per i quali non sia indicato 1l termine finale all’allegato si
concludono in trenta giorni.

9. Circa 1 termini di acquisizione di atti e pareri di competenza di altre
Amministrazioni, valgono le disposizioni di cui all’art. 16 della Legge n° 241/90.

yﬁuComune di Vetralla 15
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Regolamento in materia di termine ¢ responsabile del procedimento e del diritto di accesso ai documenti amministrativi

3. 1l responsabile del procedimento di accesso dell’unita organizzativa
preposta all’archivio generale del Comune provvede, con la collaborazione del
sostituto, al servizio di accesso quando gli atti sono ivi depositati ed il relativo
procedimento & concluso.

Articolo 20 - Modalita di accesso

1. L’esercizio det diritti di accesso ¢ assicurato mediante procedimenti
amministrativi essenziali, semplificati, da espletarsi in tempi ristretti, secondo
critert di economicita e di efficacia, nell’interesse dei richiedenti.

2. 1l procedimento per 1’accesso pud iniziare su istanza di una parte,
privata o pubblica.

5”}\ 3. La richiesta di accesso, volta ad ottenere le informazioni, la visione degli
at 1?@ documenti amministrativi e I’estrazione di copia degli stessi, deve essere
pyiﬁ tata innanzi al responsabile del procedimento di accesso di ciascuna unita
yr@ehizzativa, ovvero innanzi al responsabile del’U R.P..

4. Le istanze presentate ad uffici non competenti sono, a cura degli stessi,
immediatamente trasmesse al responsabile del servizio di accesso dell’unita
organizzativa competente per materia o, se istituito, al responsabile dell’ Ufficio
per le relazioni per il pubblico.

5. L’accesso puo essere assicurato:

a) con la pubblicazione, il deposito o altra forma di pubblicita, comprese
quelle attuabili con strumenti informatici elettronici e telematici, dei
documenti cui sia consentito 1’accesso;

b) mediante I’accesso informale;

¢) attraverso ’accesso formale, nel caso ricorrano motivi che ostacolano
una ricerca rapida e completa del documento.

Articolo 21- Accesso telematico

1. Entro due anni dall’entrata in vigore del presente regolamento
. 'Amministrazione Comunale approntera un servizio per consentire agli utenti,
durante I’ orario di lavoro, I’esercizio del diritto di accesso in via telematica.

L@Comune di Vetralla v
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Regolamento in materia di tenmine e responsabile del procedimento ¢ del diritto di accesso a1 documenti amministrativi

per cui la richiesta non pud essere accolta cosi come proposta

3. Se I’esclusione o la limitazione riguarda solo una parte dei documenti
richiesti, possono essere esibiti in visione (o rilasciati in copia parzialmente) con
I’indicazione delle parti mancanti per I’operativita delle esclusioni o limitazioni.

4. Nel provvedimento di rigetto il cittadino deve essere informato della

tutela giurisdizionale del diritto azionabile secondo il quinto comma dell’art. 25
della L. n. 241/90.

Articolo 24 - Accesso per le informazioni sulle pubblicazioni

1. L’informazione circa le pubblicazioni ufficiali e la loro consultazione st
effettua su richiesta informale degli interessati, espressa verbalmente, senza
“necessita che I"ufficio proceda alla identificazione del richiedente.

1R
s;

Wicolo 25 - Accesso formale

| 1. Quando I’accoglimento immediato dell’istanza informale di accesso non
¢ praticabile a causa del tempo necessario alla ricerca dei documenti (o per la
difficolta nella verifica dell’identita e della legittimazione dell’istante) ¢ possibile
inoltrare la richiesta di accesso formale secondo le modalita indicate di seguito.

2. Il richiedente deve compilare apposito modulo, formato in originale ed in
pia, predisposto dal servizio, da cui devono risultare: 1 dati personali, la qualita
ppresentante legale ed il titolo da cui deriva il potere di rappresentanza, gli
emi del documento di identificazione, gli estremi del/i documento/i di cui si
ede I’accesso, I’indicazione delle informazioni da ottenere, I’indicazione del
cedimento amministrativo se in atto, la specificazione dell’interesse
dicamente rilevante alla conoscenza del documento e la sottoscrizione.

£ 3. La richiesta deve altresi evidenziare se 1’accesso s’intende esperire
ante la visione del documento o con I’estrazione di copie.

4. La richiesta di accesso pud essere presentata od inviata al responsabile
Vizio dell’unita organizzativa o, se questa non ¢ individuata, dell’ufficio

el

tenFe per materia, oppure innanzi al responsabile dell’unita organizzativa
zio di accesso gestito dal’UR.P..
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Regolamento in materia di termine ¢ responsabile del procedimento e del diritto di accesso ai documents amministrativi

Articolo 27 - Termine ed esito dell’accesso formale

1. 1l provvedimento di accoglimento o rigetto della richiesta deve essere
adottato entro il termine di trenta giorni dal suo ricevimento € comunicato, entro il
medesimo termine, all’interessato.

2. La comunicazione, nel caso di esito positivo, deve contenere I’invito a
presentarsi nei giorni e negli orari d’ufficio fissati per ’esercizio del diritto di
accesso, con I’indicazione delle modalita da esegwire.

3. 1l provvedimento di rigetto deve essere motivato specificamente. La
motivazione nei casi di esclusione o di limitazione dall’accesso deve tener conto
della normativa di cui agli artt. 24 IV c. L. n. 241/90, 7 della L. n. 142/90 ¢ 8 del
D.P.R. n. 352/92, del presente regolamento e delle circostanze di fatto per cu la
richiesta non pud essere accolta cosi come proposta.

4. La comunicazione agli interessati della esclusione o limitazione
dall’accesso agli atti, ai documenti amministrativi, ed alle informazioni, nei casi
previsti dagli artt. 21, 22 e 23 del presente regolamento, deve essere effettuata
mediante racc. a.r. o notificata entro il termine ordinario di trenta giorni.

”ﬁy 5. Se P’esclusione o la limitazione riguarda solo una parte dei documenti
rlql’fge ti, tali documenti possono essere esibiti in visione o rilasciate in copia
pardlmente, con Iindicazione delle parti mancanti per ’operativita delle
es‘c})ﬁ'sioni 0 limitazioni.

6. Nel provvedimento di rigetto il cittadino deve essere informato della
tutela giurisdizionale del diritto azionabile secondo il quinto comma dell’art. 25

della L. n. 241/90.

Articolo 28 - Accesso agli atti del procedimento amministrativo

1. Nei casi previsti dall’art. 10 della L. n. 241/90, la competenza per
I’ammissione delle richieste e per gli altri adempimenti del procedimento di
accesso ¢ attribuito al responsabile del procedimento ammuinistrativo per il quale
si chiede I’istanza di accesso.

2. E’ consentito ’accesso ai documenti relativi alla fase istruttoria dei
procedimenti amministrativi in corso ed ai documenti acquisiti nel corso
dell’avanzamento del procedimento, prima della sua conclusione, salvo quanto
disposto dagli artt. 13 ¢ 24 della L. n. 241/90.

3. L’informazione e la visione degli atti interni al procedimento, relativi ad

@;Comune di Vetralla "
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| Regolamento in materia di tenmine e responsabile del procedimento ¢ del diritto di accesso aj documenti amministrativi

PARTE IV - LIMITAZIONI DEL DIRITTO DI ACCESSO

CAPO I - LIMITAZIONI, ESCLUSIONI E DIFF ERIMENTO DEL
DIRITTO DI ACCESSO

Articolo 31 - Atti dell’ Amministrazione Comunale

1. Tutti gh atti formati dall’ Amministrazione Comunale sono pubblici,
salvo quelli considerati segreti da una norma di legge ¢ quelli ricadenti nella
categoria di atti riservati, ai sensi delle disposizioni di cui al presente
regolamento, in quanto la loro diffusione possa pregiudicare il diritto alla
riservatezza delle persone, dei gruppi o delle imprese.

S 2. Non pud essere oggetto di richiesta I’esame diretto dei protocolli
| . gefdrali o speciali, dei repertori, delle rubriche e dei cataloghi di atti € documenti,
\ salwe il diritto di accesso alle informazioni, alla visione ed alla estrazione di copia
dg,ll registrazioni effettuate negli stessi per singoli atti.

A

o

3. E” possibile accedere a serie periodiche di atti o registri di atti relativi ad
‘un periodo particolarmente esteso soltanto per motivi di studio e di ricerche
storiche, documentati mediante atti dj incarico o di richieste di istituzioni
_culturali, scientifiche, universita degli studi ed Amministrazioni Pubbliche.
‘accoglimento della richiesta deve indicare modalita tali da non alterare il
onsueto iter dell’attivita dell’unita organizzativa competente.

4. La consultazione ¢ esente dai diritti di segreteria; per ’estrazione di

opie & dovuto solo il rimborso del costo di riproduzione, secondo le tariffe
Omunali.

Icolo 32 - Esclusione dell’accesso

1. I documenti amministrativi non possono essere sottratti all’accesso se
Quando siano suscettibili di recare un pregiudizio concreto agli interessi
fatinell’art. 24 della L. n. 241/90 e nell’art 8 del D.P.R. n. 352/92.

_'2. I documenti contenenti informazioni connessi agli interessi di cui al
| €omma sono considerati non accessibili solo nell’ambito e nei limiti di tale
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Regolamento in materia di termine e responsabile del procedimento e del diritto di accesso ai documenti amministrativi

a)I documenti relativi al trattamento stipendiale individuale e/o accessorio
(pignoramenti, cessioni del quinto) e della vita privata (status personali e
malattia) dei dipendenti e dei collaboratori professionali anche esterni, aventi a
qualsiasi titolo un rapporto di lavoro con I’Ente, nonché di soggetti estranei
all’ Amministrazione, membri di organi collegiali € commissioni presso 1’Ente,
quando la conoscenza di tali situazioni pud portare alla rivelazione di fatti
personali che I'immpiegato od altro soggetto interessato pud avere interesse a
mantenere riservati. Resta salvo il diritto di accesso del dipendente ai

¥ documenti che lo interessano direttamente, secondo quanto previsto dalla

normativa vigente;

b)I documenti relativi alla situazione famigliare, finanziaria, economica e
patrimoniale dei dipendenti utilizzati ai fini dell’ attivita amministrativa,

¢) I documenti relativi alla salute del personale dipendente ovvero concerenti le
~ condizioni psico-fisiche ¢ gli accertamenti medico legali del medesimo;
'ﬁ} Le note personali caratteristiche a qualsiasi titolo compilate, riguardanti

“%; ipendenti diversi dal richiedente;

documenti personali comunque attinenti alle selezioni psico attitudinali;

) 1 documenti caratteristici, matricolari e quelli concernenti situazioni private del
.- dipendente;

) I documenti attinenti a procedimenti disciplinari, di sospensione, trasferimento per
incompatibilita ambientale, dispensa, destituzione e decadenza dal servizio e
penali, nella parte relativa all’ attivita istruttoria, in pendenza del procedimento:

1 documenti attinenti ad inchieste ispettive sommarie e formali;

i documenti relativi a gare per I’aggiudicazione di lavori e forniture di beni e
ervizi, che possano pregiudicare la sfera di riservatezza dell’impresa in ordine
propri interessi professionali, finanziari, industriali ¢ commerciali, per una
Cguata tutela degli interessi richiamati, 1’accesso ¢ consentito mediante
fatto dei verbali di gara esclusivamente per le notizie riguardanti la stessa
Presa richiedente, I’elenco delle ditte invitate e le relative offerte
Domiche, 1'indicazione della ditta aggiudicatari e la motivazione della
udicazione. Al fine di salvaguardare il corretto ed imparziale svolgimento

Operazioni di gara, I’accesso ai relativi documenti & differito al momento

25
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Regolamento in materia di termine e responsabile del procedimento e del diritto di accesso ai documenti amministrativi

w1 documenti che altre Amministrazioni escludono dall’accesso e che
I’amministrazione detiene stabilmente in quanto atti di un procedimento di
propria competenza,

v) Ogni altra ipotesi in cui I’Ordinamento vigente limiti 1’accesso ai documenti
amministrativi.

6. E” comunque garantito ai richiedenti il diritto di visione dei documenti €
degli atti dei procedimenti amministrativi la cui conoscenza sia necessaria per
curare o per difendere i loro stessi interessi giuridici.

7. Il responsabile di servizio insieme con il responsabile del procedimento
di accesso e con il coordinamento del segretario comunale, individuano i
documenti amministrativi da escludere dall’accesso per effetto di quanto dispone
il precedente quarto comma.

#Y, 8. 11 presente regolamento ¢ integrato ed aggiornato per quanto riguarda
Iadividuazione delle serie di atti ¢ documenti amministrativi esclusi dall’accesso

" deliberazione del consiglio comunale che deve indicare il periodo di durata
del esclusione, con specificazione della data iniziale e finale.

9. Fino all’integrazione di cui al precedente comma si applicano per
Pindividuazione degli atti € documenti esclusi dall’accesso, gli artt. 24 della L. n.
41/90 ¢ 8 del D.P.R. n. 352/92.

rticolo 33 - Differimento dell’accesso

: 1. Tl responsabile del procedimento di accesso puo disporre il differimento
fll’accesso agli atti, documenti ed informazioni al fine di garantire per un

lodo limitato, la tutela degli interessi di cui agli artt. 24 della L. n. 241/90 e 8
§iD PR, n. 352/92. '

2. 11 differimento puo essere disposto per esigenze di riservatezza
Amministrazione, in particolare nella fase preparatoria dei provvedimenti, in
one a documenti la cui conoscenza possa compromettere il buon andamento
Zione amministrativa. '

: 'Il differimento dei termini per I'esercizio dei diritti di accesso puo essere
1Sposto quando si verificano difficolta per ’acquisizione dei documenti
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Regolamento in materia di termine e responsabile del procedimento e del diritto di accesso i documenti amministrativi

della effettuazione della fornitura. L inosservanza del divieto, restando
impregiudicate le eventuali sanzioni penali, comporta I’annullamento

della gara;

f) Documentazione attinente a procedimenti penali ¢ disciplinari ovvero
utilizzabile ai fini dell’apertura di procedimenti disciplinari, nonché
concernente I’istruzione dei ricorsi amministrativi prodotti dal personale
dipendente fino alla conclusione dei relativi procedimenti;

g) documentazione attinente ai provvedimenti di dispensa dal servizio fino
alla conclusione del relativo procedimento:

h) Rapporti alla Procura Generale ed alle Procure Regionali presso la Corte
det Conti e richieste o relazioni di dette Procure ove siano
nominativamente individuati soggetti per 1 quali si appalesa la
sussistenza di responsabilita amministrative, contabili e penali, fino alla
conclusione del procedimento;

i) Relazioni alla Procura Generale ed alle Procure Regionali presso la
Corte dei Conti nonché atti di promovimento di azioni di responsabilita
avanti alle competenti Autorita Giudiziarie, fino alla conclusione del

"/ procedimento.

Articolo 34 Silenzio-rifiuto

1. Trascorsi inutilmente trenta giorni dalla richiesta, questa s’intende

ifiutata,

2. Contro le determinazioni amministrative concernenti il diritto di accesso
contro il silenzio rifiuto, il richiedente puo effettuare, entro i 30 giorni
essivi, ricorso al tribunale amministrativo regionale secondo quanto disposto
| commi 4 ¢ 5 dell’art. 25 della L. n. 241/90.
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Regolamento in materia di termine e responsabile del procedimento e del diritto di accesso ai documenti amministrativi

banche di dati dev’essere scritta e motivata.

2. In essa devono essere specificati gli estremi del richiedente ¢ devono
essere indicati i dati ai quali la domanda si riferisce e lo scopo per 1l quale sono
richiesti.

3. La richiesta deve, inoltre, indicare le norme di legge o di regolamento in
base alle quali & avanzata.

4. I Comune dopo avere valutato che il trattamento, la diffusione e la
comunicazione dei dati personali sono compatibili con i propri fini istituzionali e
non ledono i diritti tutelati dalla 1. 675/96 e, in particolare, il diritto alla
niservatezza ¢ il diritto all’identita personale dei soggetti cui i dati si riferiscono,
provvede alla trasmissione dei dati stessi nella misura e secondo le modalita
strettamente necessarie a soddisfare la richiesta.

-

5. Le richieste di comunicazione e diffusione dei dati provenienti da altri
3 £nti pubblici sono soddisfatte, oltre che quando siano disciplinate da una norma di
~.Iggge o di regolamento, quando siano necessarie al perseguimento dei fini

g '§Wuzi011ali del richiedente, che quest’ultimo avra cura di indicare, oltre che dei
1§ Moy istituzionali del Comune.

Articolo 38 - Richieste di accesso ai documenti amministrativi

1. Le richieste di accesso ai documenti amministrativi, ove sussistano le
condizioni individuate dalle norme vigenti in materia, sono soddisfatte nella
misura strettamente necessaria a garantire I’esercizio del diritto di accesso, nel
rispetto delle disposizioni della 1. 675/96.

In particolare, non saranno comunicati quei dati personali di soggetti terzi
the non abbiano diretta rilevanza per soddisfare la richiesta di accesso.

rticolo 39 - Richieste di accesso ai documenti amministrativi da parte dei

Consiglieri comunali

1. Le richieste di accesso presentate dai Consiglieri comunali si presumono
ftuate per I’espletamento del loro mandato.

_Nel caso in cui le richieste siano presentate per ragioni diverse si
hera articolo precedente.

€ di Vetralla 31
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Regolamento in materia di termine e responsabile del procedimento e del diritto dj accesso al documenti amministrativi

Articolo 42- Istituzioni comunali

1. Alle istituzioni comunali si applicano le norme previste dal presente
regolamento.

Articolo 43- Societa per Azioni per Pesercizio di Servizi Pubblici Comunali

1. Le disposizioni dell’art. 31 sj applicano, con gli adeguamenti necessari
riferiti alla natura del Tapporto con I’Amministrazione, alla gestione dei servizi
pubblici comunali effettuata dalle societa per azione con prevalente capitale
pubblico locale, di cui all’art. 22 111 . lett.e) della L. n. 142/90.
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PARTE VI - DISPOSIZIONI FINALIL

Articolo 44 - Ambito di efficacia

=1

1. 11 presente regolame¢nto si applica a tutti 1 procedhnéﬂ}ti i
competenza del Comune. I8

inistrativi di

i
i
'

2. Lo stesso si applita sia ai procedimenti che iniziangf|su richiesta di
Pubbliche Amministrazionli e sia infine a quelli che proged@o ad impulso
d’ufficio.

-

Articolo 45 - Entrata in vigore

1. Il presente regglamento entra in vigore dopo |’ gsife fa%fxorevole del |
controllo di legittimita da parte del Coreco, esperite le procgdyfel previste dallo | |
statuto. | 1&g 31

2. Copia del regolamento sara trasmessa dal sindaco, alla pmmissione per _ |
I’accesso ai documenti ::ﬁmlinistrativi, presso| la Presidenza gt Consiglio dei | |y I
Ministri, in conformita deglilartt. 22 € 27 della L. n. 241/90. By
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Regolamento in materia di termine e responsabile del procedimento ¢ del diritto di accesso ai documenti amministrativi

ALLEGATO: ELENCO ESEMPLIFICATIVO DEI
PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI DI COMPETENZA
COMUNALE, CON INDICAZIONE DEL TEMPO
NECESSARIO AD ESPLETARLI

PROCEDIMENTI CHE FANNO CAPO ALL’UNITA’
ORGANIZZATIVA RESPONSABILE: UFFICIO AMMINISTRATIVO

PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO TERMINE FINALE (gg)

Idoneita sanitaria locali ed attrezzature per

produzione ¢ smercio alimenti e bevande

(lettera alla ASL) 15-25
Idoneita sanitaria locali ed attrezzature per

produzione e smercio alimenti e bevande

(autorizzazione) 15-25
Apertura spacci per vendita carne fresca,

congelata 0 comunque preparata e apertura

laboratori per produzione carni insaccate,

salate o preparate (lettera alla ASL ai fini

dell’accertamento Sanitario) 15-25
4)  Apertura spacci per vendita carne fresca,

congelata o comunque preparata e apertura

laboratori per produzione carni insaccate,

salate o preparate (autorizzazione) 15-25
5)  Utilizzo apparecchi radio e TV e Juke boxes 15-25
0)  Esercizio arte tipografica, litografica, fotografica
e riproduzione di fotografiche 15-25
7)  Impianto esercizio ascensori montacarichi 15-25
8)  Esercizio di rimessa di autoveicoli o di vetture 15-25
9)  Esercizio di rimessa di autoveicoli o di vetture 15-25
- 10)  Raccolta di fondi od oggetti, collette e questue 45-60
- 11)  Esercizio attivita Barbieri e parrucchieri 90
. 12)  Rivend. Quotidiani ¢ periodici 45-60
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Regolamento in materia di termine e responsabile del procedimento e del diritto di accesso ai documenti amministrativi

10)  Attestati di servizio 15-20
11) Aspettative ¢ congedi straordinari 25
12) Liquidazione equo indennizzo 180
13) Mobilita esterna a domanda da e per altri enti 90
14)  Sanzione disciplinare della censura 45

B 15)  Sanzione disciplinare oltre la censura 180
16) Dispensa dal servizio per infermita 60-90

PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

1)  Liquidazione fatture
-~ 2)  Attribuzione liquidazione e diritti,
indennita, compensi, rimborsi ad
amministratori o dipendenti
Pagamento o incasso di somme
Pagamento contributi ai bisognosi
Occupazione di aree pubbliche

Autorizzazione gratuita per:

pertinenze non autonomamente
utilizzabili, impianti tecnologici,
occupazione di suolo per deposito
materiale o esposizione di merci;

opere di demolizioni.

Autorizzazione gratuita di interventi di:
manutenzione straordinaria restauro ¢
risanamento conservativo
Autorizzazione/concessione onerosa/
gratuita per mutamento di destinazione
d’uso senza/con opere a cid preordinate
(fonte normativa: legge regionale)
Concessione gratuita e

UNITA” ORGANIZZATIVA RESPONSABILE: UFFICIO RAGIONERIA

TERMINE FINALE (gg)

25-30

25-30
25-30
25-30
60-80

TERMINE FINALE (gg)

60

90

90
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Regolamento in materia di termine ¢ responsabile del procedimento e del diritto di accesso ai documenti amministrativi

10)

1)
12)

13)
14)

20)

Concessione edilizia per opere edilizie
adibite a stazioni e cabine stazioni
elettriche che attraversano beni demaniali,
zone vincolate che interferiscono con
opere pubbliche: comunicazione proprie
osservazioni ed opposizioni all’ufficio
Regionale del Genio Civile

Certtficato di destinazione urbanistica
Autorizzazione impianti emissione in
atmosfera parere del Comune alla Regione
Piani urbanistici attuativi ad iniziativa privata
Autorizzazione allo scarico di reflui
recapitanti sul suolo, in corpi idrici
superficiali in pubbliche fognature
Autorizzazione allo scarico di sostanze
pericolose

Autorizzazione allo scarico di sostanze
pericolose (per diffida)

Classificazione delle industrie insalubri
operanti sul territorio comunale (senza
prefissione di termine)

Assegnazione lotti PIP e PEEP
Autorizzazione attivita di cava:

procedura di pubblicazione della domanda
entro 8 giorni dal ricevimento;

entro il 31 ottobre di ciascun anno invio
alla provincia del referto di avvenuto
deposito nonché parere del consiglio
comunale.

Denuncia di inizio di attivita;
Comunicazione opere interne

opere di manutenzione straordinaria,
restauro, risanamento conservativo,

opere di eliminazione delle barriere
architettoniche in edifici esistenti,

rampe, ascensori esterni;

recinzioni, muri di cinta e cancellate;

aree destinate ad attivita sportive senza
creazione di volumetria,

opere interne che non comportano

60
60
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60

180

60

30

90

\
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