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CAPO |

DISPOSIZIONI GENERALI

Art. 1
Oggetto

1. Il presente regolamento disciplina, sulla basléedlisposizioni legislative e regolamentari
in materia e dei principi al riguardo definiti dalStatuto, I'esercizio verso il Comune dei
diritti di informazione e di accesso agli atti ecdmenti amministrativi da esso formati o
comunque utilizzati o in suo possesso, in modoeta@ere effettivo I'esercizio dei diritti
stessi nell'ambito dei principi di trasparenza e@amnzialita dell'attivita amministrativa e di
partecipazione popolare allamministrazione locale.

3 bis.

3 ter.

Art. 2
Diritto di accesso agli atti e documenti amministréivi ed alle informazioni

Il diritto di accesso si esercita mediante esatheventuale estrazione di copia degli atti
e documenti amministrativi e acquisizione, in gatesrdi informazioni desumibili dagli
stessi.

Esso e riconosciuto a tutti coloro che abbiananteresse diretto, concreto e attuale,
corrispondente ad una situazione giuridicamenteldat# e collegata al documento al
quale e richiesto lI'accesso, salvo che debba opjlorgdiuto, il differimento o la
limitazione dell’accesso a norma di legge e des@mnée regolamento.

Agli effetti del precedente comma linteressé€eaibizione degli atti e documenti

amministrativi e all’acquisizione delle informaziordeve essere concretamente
ricollegabile alle particolari ragioni esposte astegno della richiesta di accesso, in
relazione a specifiche esigenze del richiedents, esiso persona fisica o impresa,
associazione o altra organizzazione senza pertoalridica, ente pubblico o privato,

nonché dei portatori di interessi diffusi o collttostituiti in associazioni o comitati.

I Comune, qualora individui soggetti quahibili ai sensi dell'art.22, comma 1, lett.c)
della legge n.241/1990 come controinteressati,enditb a dare comunicazione agli
stessi dell’avvio del procedimento di accesso, ar@di raccomandata con avviso di
ricevimento, o per via telematica per coloro chéiato consentito tale tipo di
comunicazione.

| controinteressati possono presentare umdivata opposizione, anche per via
telematica, alla richiesta di accesso, entro digmrni dal ricevimento della
comunicazione di cui al comma 3-bis.

In osservanza delle modalita di accesso discf#i dal presente regolamento € pure
garantito il diritto di prendere visione degli atei singoli procedimenti amministrativi,
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durante il corso dei medesimi, da parte dei soggeénti diritto ai sensi dell’art. 10,
lett. a), della legge 7 agosto 1990, n°241.

5. Le informazioni e la visura di atti e documesudno assicurate gratuitamente; il rilascio
di copia semplice degli atti e documenti &€ subatiinal rimborso dei soli costi di
riproduzione. A richiesta dell'interessato, le @pbssono essere autenticate.

Art. 3
Diritto di informazione sullo stato degli atti di interesse del richiedente

1. Il Comune, oltre ad assicurare, ai sensi detemente articolo, il diritto di accedere, in
generale, alle informazioni di cui FAmministrazieré in possesso, garantisce e rende
effettivo il diritto degli interessati ad avere izig¢ sullo stato degli atti e delle procedure,
sullordine di esame di domande, di progetti e dovwedimenti che comunque i
riguardano.

Art. 4
Segreto d'ufficio

1. Al di fuori delle ipotesi e delle modalita couni i esercitano i diritti di informazione e di
accesso agli atti e documenti, il personale conmugatenuto allosservanza del segreto
d'ufficio e deve astenersi dal trasmettere inforimiaiz riguardanti atti o attivita
amministrative, in corso o concluse, ovvero dalultjare notizie di cui sia venuto a
conoscenza in ragione delle funzioni e dei congitilti. Sono fatti salvi i casi in cui, per
espressa disposizione di legge, il segreto d'uffrmn € comunque opponibile.



=

CAPO Il

ESERCIZIO DEL DIRITTO DI ACCESSO

Art. 5
Accesso informale

I diritto di accesso si esercita immediatamensenza formalita, anche in base a semplice
richiesta verbale, quando viene chiesto di esamimgdir atti in pubblicazione nell’Albo
pretorio o negli albi delle Circoscrizioni di detexmento, nel luogo e per tutta la durata
della pubblicazione.

Si esercita parimenti senza formalita e immedi&nte, presso l'ufficio che i detiene, alla
presenza del personale addetto e in orario d’officaccesso ai regolamenti comunali e in
genere agli atti e documenti inseriti in appositilgicazioni e raccolte, tra cui quelle

relative agli originali delle deliberazioni di Cogko e di Giunta, o comunque resi

conoscibili anche a mezzo di strumenti informatedgttronici o telematici o altre forme

idonee, con l'osservanza degli opportuni accorgintecnici e cautele per salvaguardarne
la conservazione.

Qualora in base al contenuto del documento esthi si riscontri l'esistenza di
controinteressati, I'Ufficio invita l'interessatopaiesentare richiesta formale.

Art. 6
Procedimento di accesso formale e unita organizzag competenti

Qualora non sia possibile I'accoglimento immedidella richiesta di accesso ai sensi
dell'articolo 5, ovvero sorgano dubbi sulla legitéizione del richiedente, sulla sua identita,
Sui suoi poteri di rappresentanza, sulla sussiatdeff'interesse in base alle informazioni e
alla documentazione fornita, sull’accessibilita ddbcumento o sull’esistenza di
controinteressati, il richiedente e invitato a preaare istanza formale. Il richiedente puo
sempre presentare richiesta formale. La richiestaaksso deve essere motivata.

A tal fine appositi moduli di domanda prestampsdno posti a disposizione degli
interessati.

La domanda formale di accesso, da presentétsffimio Protocollo Generale, € assegnata
all’'unita organizzativa in possesso dell'informamoo all’'unita organizzativa competente a
formare l'atto conclusivo del procedimento in coeséino al completamento dei connessi
adempimenti, ovvero all'unita organizzativa compéte a detenere stabilmente la
documentazione quando la stessa risulti archiviata.

Per le richieste inoltrate a mezzo posta e pmllg trasmesse via telefax, la data di
presentazione e determinata dall’assunzione detheie medesime al protocollo da parte
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dell'Ufficio Protocollo Generale, come pure nel @al richieste presentate .direttamente.
La ricevuta costituisce comunicazione dell’avvié g@cedimento di accesso formale.

L’interessato deve indicare gli estremi delbati documento oggetto della richiesta di
accesso ovvero gli elementi che ne consentanoilioheazione; deve specificare e, ove
occorra, comprovare linteresse connesso all'oggatella richiesta; deve riportare
nell’istanza le proprie generalita, I'indirizzo & necessario, I'indicazione dei propri poteri
rappresentativi.

Le richieste di accesso possono essere rivaiggtainente agli uffici circoscrizionali se
relative ad atti e documenti e ad informazioni deatrano nelle attribuzioni proprie delle
Circoscrizioni di decentramento. L'ufficio che lé&cave deve rilasciare all'interessato
apposita ricevuta, che costituisce comunicazioribadeio del procedimento di accesso
formale.

Se la richiesta di accesso e assegnata a ufficranale non competente, questo provvede
immediatamente a trasferire I'istanza formale diesso all’'ufficio competente ovvero a
trasmetterla ad altra amministrazione pubblica cdhsulti competente, dandone
comunicazione all'interessato.

Quando sorgono problemi sull'individuazione déficio competente, decide in merito |l
Segretario Generale.

Sono fatte salve le modalita particolari di adtazione, per motivi di studio e di ricerca,
degli atti e documenti conservati nell’archiviorsto.

Art. 7
Responsabile del procedimento di accesso formale

Il responsabile apicale dell’'unita organizzatovanpetente ai sensi dell’articolo 6, comma
3, pud assegnare la responsabilita dei procedindem@ttcesso formale, anche con atto di
carattere generale, ai responsabili delle sotttstrutture operative che per ragioni
d’'ufficio hanno disponibilitd e conoscenza delldormazioni, degli atti e documenti
amministrativi cui le domande di accesso si rif@i®, mantenendo comunque poteri di
impulso e coordinamento e designando i loro sdspr i casi di assenza o impedimento
temporaneo. In mancanza della predetta assegnaastaeresponsabile del procedimento
di accesso formale.

Il responsabile del procedimento cura i rappoot i soggetti che richiedono 'accesso e
provvede a quanto necessario per l'esercizio dei thritti con le modalita stabilite dal
presente regolamento; in particolare:

a) cura la registrazione cronologica delle riclgedit accesso ai sensi dell’art. 17,
comma 1;

b) esamina il flusso delle richieste di accessab@se all'ordine temporale di
presentazione;

c) accerta la regolarita e completezza delle rathie



d) cura I'effettuazione delle comunicazioni conmeabe richieste di accesso;

e) in caso di accoglimento, totale o parziale, pardisposizione degli interessati
gli atti e documenti, rilascia le copie, anche amnfa autentica, e fornisce le
informazioni richieste.

3. Il responsabile del procedimento di accesson@e dispone di una parte degli atti e
documenti di cui .al comma 2 dell’articolo 9, deieghiederne una copia conforme in carta
semplice per uso amministrativo interno direttaraeat'unita organizzativa che ne € in
pOSSesso.

4. Qualora, per l'individuazione di quanto richestial soggetto interessato, si rendano
necessari chiarimenti ed elementi integrativi e goque in caso di istanza irregolare o
incompleta, il responsabile del procedimento dieaso, entro 10 giorni, ne da
comunicazione al richiedente con raccomandata dramite messo comunale, ovvero con
altro mezzo idoneo a comprovarne la ricezione,gssedo all’interessato un termine non
inferiore a 15 gg. e il termine di cui al commadl'drticolo 8 decorre nuovamente dalla
presentazione della richiesta perfezionata. In mwaxe di risposta nel termine assegnato,
dispone la chiusura e I'archiviazione del proceditoe

Art. 8
Conclusione del procedimento di accesso formale

1. Il procedimento di accesso formale si conclude gn atto di accoglimento, di rifiuto, di
differimento o di limitazione dell’accesso, da ddati dal responsabile dell'unita
organizzativa competente in base allistruttoriempauta sull’'istanza di accesso.

2. L’esito dell’esame della richiesta di accesseedessere comunicato al soggetto richiedente
di norma entro 30 giorni dalla presentazione detlaiesta, anche oralmente se trattasi di
atto di accoglimento. Il rifiuto, il differimento & limitazione dell'accesso devono essere
motivati, a cura del responsabile del procedimeintccesso, con riferimento specifico alla
normativa vigente, alle categorie di atti 0 docutnemministrativi sottratti all’accesso ai
sensi dell'art. 11 ovvero con riferimento alle st di limitazione o differimento
dell'accesso di cui agli articoli 12, 13 e 14, nle@dn relazione alle circostanze di fatto per
cui la richiesta non pu0 essere accolta cosi coropopta, € sono comunicati a mezzo
raccomandata con avviso di ricevimento oppure temisso comunale.

3. Ladeterminazione del responsabile del procediionéeve indicare:

a) l'ufficio che ha esaminato la richiesta di astes

b) gli atti e documenti oggetto della richiestaex@ntualmente il procedimento a
cui fanno riferimento;

c) la data di presentazione della richiesta;
d) l'esito del procedimento di accesso;

e) il luogo e il periodo di tempo, comungue noreridre a quindici giorni, per
ricevere le informazioni, prendere visione degti at documenti e ottenerne
copia, con specificazione dell’orario di aperturawbblico;
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f) i motivi dell'eventuale rifiuto, differimento bmitazione dell’'accesso.

4. Avverso le determinazioni concernenti il diritth accesso e nell'ipotesi di diniego,
espresso o tacito, ai sensi dell’articolo 25, comimdella legge 7 agosto 1990, n° 241, e
dato ricorso, nel termine di 30 giorni, al Tribumamministrativo regionale, ovvero puo
essere chiesto, nello stesso termine, al Difen€doreeo Comunale che sia riesaminata la
suddetta determinazione.

5. L’accesso € soddisfatto in tempi e con modalit@patibili con le esigenze di funzionalita
e buon andamento dell’attivita amministrativa déflcio competente.

6. Decorso il termine di cui alla lettera e) defntpa 3 senza che l'interessato si sia presentato
per la visura degli atti e documenti o per otterlerenformazioni, la richiesta &€ posta in
archiviazione, salvo che sia stato notificato rsooim base alle norme citate nel comma 4,
ovvero sia stata presentata richiesta di riesanigifahsore Civico. Successivamente, per
ottenere I'accesso deve essere presentata una domanda.

Art. 9
Modalita di accesso

1. Gli atti e documenti amministrativi possono essesaminati a partire dalla data di
ricevimento della comunicazione dell'accoglimerttiiale o parziale, della richiesta di
accesso.

2. Il responsabile del procedimento di accessagibinteressato I'assistenza necessaria

per I'esatta individuazione degli atti e documetii quali richiede la visione e |l
rilascio di copia o per I'esatta definizione deitdormazioni di cui intende prendere
conoscenza, anche promuovendo la collaboraziomdtrduffici del’ Amministrazione
allorché le informazioni desumibili dagli atti e @onenti siano di loro specifica
competenza.

2 bis. L’accoglimento della richiesta di accessmporta anche la facolta di accesso agli altri
documenti nello stesso richiamati e appartenentiedesimo procedimento, fatte salve
le eccezioni di legge.

3. La visione avviene nel luogo indicato nell’adicaccoglimento, nelle ore d’'ufficio e alla
presenza del responsabile del procedimento o duarcollaboratore.

4. Salva comunque l'applicazione delle norme penalifatto divieto di asportare i
documenti dal luogo in cui sono dati in vision@ctiiare segni su di essi o alterarli in
gualsiasi modo.

~

5. L'esame é effettuato dal richiedente o da pexsda lui incaricata, con eventuale
accompagnamento di altra persona, le cui generagvia identificazione sia del
richniedente che delle suddette persone, vanno atenanh calce alla richiesta.
L’interessato pud prendere appunti e trascrivereutto o in parte il contenuto dei
documenti e ottenerne copia.



Il responsabile del procedimento annota in calte domanda di accesso I'avvenuta
visione degli atti e documenti e le modalita dintiécazione delle persone di cui al

comma precedente, per conoscenza diretta oppuintb gli estremi del documento

di identificazione.

Art. 10
Rilascio di copie

Quando é ammesso l'accesso, a richiesta deli@asato possono essere rilasciate copie
non autenticate, in carta semplice e non soggetietth di segreteria, con rimborso dei soli
costi di riproduzione come indicato all’articolo 2pmma 5. Al rilascio provvede il
responsabile della unita organizzativa competensersi del comma 3 dell’articolo 6 o il
responsabile di struttura sottostante incaricatoraa del comma 1 dell’articolo 7.

La tariffa relativa al rimborso dei costi € aggiata con deliberazione della Giunta
comunale. Se e richiesto I'invio delle copie pestpoo telefax sono a carico del richiedente
anche le spese occorrenti per la spedizione dtfmo

Se viene chiesto il rilascio di copie autenB¢cati provvedono gli stessi dirigenti o
funzionari di cui al secondo periodo del commadh & modalita di cui all'articolo18 del
D.P.R. 28/12/2000, n.445. Non € consentito il diasdi copia di una copia dell’atto
originale, ancorché autentica.

Per il rilascio delle copie autentiche, oltreriadborso dei costi di cui al comma 2, salvo i
casi di esenzione assoluta previsti dalla legge @ssere assolta I'imposta di bollo e sono
dovuti i diritti di segreteria. L'uso specifico thiiarato dal richiedente, comportante
I'esenzione, deve essere indicato contestualmdiaatanticazione.

Il pagamento dei diritti di segreteria e il riambo dei costi devono essere effettuati prima
della consegna o della spedizione o inoltro detipi&; con modalita da precisarsi con
ordinanza del Sindaco.

L’'imposta di bollo € a carico del richiedentedepie ed é assolta con applicazione di
marche da bollo che saranno annullate a cura el
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CAPO Il

ESCLUSIONE, DIFFERIMENTO,
LIMITAZIONE DEL DIRITTO DI ACCESSO

Art. 11
Documenti esclusi dal diritto di accesso

1. Sono esclusi dal diritto di accesso gli atti documenti amministrativi coperti da
segreto a norma di legge e nei casi di divieto iduldazione altrimenti previsti
dall'ordinamento. Ne consegue che sono riservagslgli atti e documenti sequestrati
dall'autorita giudiziaria o a disposizione dell@sta in base a formale provvedimento
ovvero coperti da segreto istruttorio.

2. Il diritto di accesso ¢ inoltre escluso:

a) per le categorie di documenti di cui al sucegssomma 3;

b) nei procedimenti tributari, per i quali restaieome le particolari norme che i
regolano;

c) nei confronti dell’attivita diretta all’emanazie di atti normativi, amministrativi
generali, di pianificazione e di programmazione pe@uali restano ferme le
particolari norme che ne regolano la formazione;

d) nei procedimenti selettivi, nei confronti deicdonenti amministrativi contenenti
informazioni di carattere psicoattitudinale relatverzi.

3. Le categorie di atti e documenti amministratiermati o comunque detenuti dal
Comune ai fini dell’attivita amministrativa, da satre all'accesso ai sensi del comma

2, sono le seguenti:

a) categorie di documenti inaccessibili nei linmticui il divieto € necessario per
motivi di ordine e sicurezza pubblica ovvero ai fihprevenzione e repressione
della criminalita, quali in particolare:

a.l) relazioni di servizio ed altri atti o documerompresi gli esposti di
privati, concernenti l'adozione di provvedimenti llde autorita di
pubblica sicurezza nonché degli ufficiali e ageintfiubblica sicurezza;

a.2) relazioni di servizio, informazioni ed altttiao documenti, compresi gli
esposti di privati, inerenti ad adempimenti iswtitt per licenze,
concessioni, permessi, autorizzazioni od altro dittmonsenso comunque
denominato, che contengono notizie relative a situ di interesse per
l'ordine e la sicurezza pubblica e dellattivita girevenzione e
repressione della criminalita;

a.3) atti e documenti concernenti I'organizzaziakeil funzionamento del
Corpo di Polizia Municipale e I'impiego dei relataddetti relativamente
alle operazioni che vengono effettuate, previaasspone del Sindaco,
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a.4)

a.b)

a.6)

in collaborazione con le forze di polizia ai sedsila legge 7 marzo
1986, n° 65;

atti e documenti concernenti la sicurezza edefifrastrutture, la
protezione e la custodia delle armi in dotazionk Gerpo di Polizia
Municipale;

documentazione relativa alla descrizione gtagke di edifici adibiti ad
installazioni militari o sedi di organi e corpi carompiti di tutela
dell'ordine pubblico e repressione della crimiralit

documenti relativi alla descrizione progetual funzionale di edifici
destinati all'attivita di imprese a rischio di ideinte rilevante ed alla
descrizione progettuale della sede del Corpo dgililel Fuoco e di
edifici destinati all’esercizio dell'attivita creiliia, limitatamente alle
parti la cui conoscenza puo agevolare la commissibratti penalmente
illeciti;

b) categorie di documenti che riguardino la vitergia o la riservatezza di persone
fisiche, persone giuridiche, gruppi, imprese e eszwni, con particolare
riferimento agli interessi epistolare, sanitariorofpssionale, finanziario,
industriale e commerciale, qualora riguardino sttggeversi da chi ne richiede
I'accesso, quali in particolare:

b.1)

b.2)
b.3)
b.4)

b.5)
b.6)
b.7)
b.8)

b.9)

domande, dichiarazioni, comunicazioni, cezdfioni di servizio,
accertamenti medico-legali, documentazione saaitarlettere e
corrispondenza privata in genere, che contengotizi@attinenti allo
stato di salute ed alla condizione psicofisica drspne, all'uso di
sostanze stupefacenti, alle relazioni e stati familai rapporti economici
tra coniugi e alimentandi;

documenti relativi a processi produttivi digrase;

accertamenti e trattamenti sanitari obbligator

documentazione relativa all’attivita professite, commerciale e
industriale, nonché alla situazione finanziariagremmica e patrimoniale
di persone, gruppi ed imprese comunque utilizzaténa dell’attivita
amministrativa,;

accertamenti medico-legali e relativa documsphe attinenti ai
provvedimenti di dispensa dal servizio;

documentazione caratteristica matricolare excemente situazioni
private dei dipendenti;

documentazione attinente a procedimenti perali disciplinari,
certificazioni antimafia e carichi penali pendenti;

denunce alla Corte dei Conti ed alle competantorita giudiziarie ove
siano nominativamente individuati i soggetti evatriiente responsabili;
guestionari e simili atti contenenti in forman aggregata dati raccolti
nellambito di rilevazioni statistiche dell'ufficiostatistica, quando
contengono riferimenti individuali;

b.10) denunce ed esposti;

4, Deve comunqgue essere garantito ai richiedeatc€sso ai documenti amministrativi la
Cui conoscenza sia necessaria per curare o peddifei propri interessi giuridici.

4 bis. L’accesso, inoltre, non pud essere negatoSiev sufficiente fare ricorso al potere di

differimento.
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5. Non possono ritenersi riservati gli atti e doemtn amministrativi per i quali operi, per
espressa disposizione di legge, la non dispordhilél segreto d’ufficio nonché quando
divengano in ogni modo liberamente consultabiBexnsi dell’articolo122 del D.Lgs. 22
gennaio 2004, n.42.

Art. 12
Limitazione dell’accesso

1. Seidocumenti di cui al precedeaté 11 hanno solo in parte carattere di non accedsipili
laccesso € consentito ad un estratto del documetdésso predisposto a cura del
responsabile del procedimento.

2. Non é ammesso l'accesso agli atti preparatooi dilla loro definitiva approvazione da parte
dell’'organo competentéerma restando la possibilita di accesso ai documgrtontenuti
negli atti preparatori approvati in via definitiva dall’organo interno o esterno
competente

3. Non sono ammissibili le richieste generiche chenostante il concorso dell'ufficio
competente, non consentono l'individuazione deludoento cui si vuole accedere. Non e
pertanto ammissibile la consultazione diretta ditqeolli generali e speciali, repertori,
rubriche, raccolte di schede e serie indistinteedistrazioni contabili, salvo che sia diretta
a comprovate finalita di studio e ricerca.

Art. 13
Atti e documenti amministrativi ad accesso differib

1. Sono temporaneamente sottratti all'accessogeesei categorie di atti e documenti e per il
periodo di tempo sottoindicato:

a) atti e documenti dei partecipanti alle gare pjpadto e di coloro che hanno
segnalato il loro interesse a parteciparvi, find'approvazione della
aggiudicazione;

b) documentazione delle commissioni giudicatricicdncorso, fino all’adozione,

da parte dellAmministrazione comunale, del provwezhto conclusivo del
relativo procedimento;

c) denunce ed esposti per attivita private repuliggttime o illecite, finché sono
in corso i conseguenti accertamenti in relaziodatavita amministrativa di
competenza connessa a dette attivita, fatti sdlveffetti di cui al secondo
periodo del comma 1 dell’articolo 11.
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1.

Art. 14
Ulteriori casi di differimento dell’accesso

Il responsabile del procedimento dispone ilatifhento dell’accesso ad atti 0 documenti
ove sia sufficiente per assicurare una temporantsgatagli interessi di cui all’'art. 24,
comma 6, della legge n.241/1990 oppure quandorta donoscenza pud pregiudicare o
gravemente ostacolare lo svolgimento dell’azionenarstrativa.

Il responsabile del procedimento puo infine disp la temporanea sospensione
dell’accesso quando, per il numero elevato dieattocumenti cui viene chiesto di accedere
o per il numero di domande che contemporaneameavend essere evase dal medesimo
ufficio, ovvero perché il reperimento di essi comtpdaboriose ricerche di archivio,
sussistono momentanee difficolta organizzativerdreconsentono I'esame delle domande
di accesso entro 30 giorni.

Il responsabile del procedimento adotta I'atte dispone il differimento dell’accesso, nei
casi previsti dai commi precedenti,, precisandativn e la durata del differimento che in
ogni caso non deve superare tre mesi, prorogailup tempo uguale e una sola volta, ove
necessario, in relazione al perdurare delle raglelta sospensione dell'accesso.
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1.

CAPO IV

DIRITTI DI INFORMAZIONE

Art. 15
Esercizio dei diritti

I diritto di accedere in generale alle infornwem di cui I’/Amministrazione € in possesso si
realizza secondo le modalita previste per I'eserctdel diritto di accesso agli atti e
documenti amministrativi, come disciplinato dal g@ete regolamento. Non sono
accessibili le informazioni in possesso del Comcine non abbiano forma di documento
amministrativo.

I diritto di informazione degli interessati kubktato degli atti e delle procedure, sull’ordine
di esame di domande, di progetti e di provvedimehi& comunque li riguardano, é
assicurato di norma su richiesta verbale deglirés®ati rivolta al responsabile dei relativi
procedimenti amministrativi e le informazioni sofarnite immediatamente. Qualora le
notizie non siano subito disponibili, sono forret@ro dieci giorni, osservate le disposizioni
di cui agli articoli 6, 7, 8 e 9, e possono esseveate a domicilio a mezzo posta o telefax,
0, Se richiesto, per via telematica, previo rimbodei soli costi, ai sensi dell’articolo 10,
comma 2, sempreché non risulti possibile, per lanplessita della ricerca della
documentazione occorrente, dare linformazione iegtia entro le successive 48 ore,
informalmente.

Art. 16
Informazione tramite 'ufficio per le relazioni con il pubblico

I Comune, attraverso l'ufficio per le relaziooon il pubblico e i servizi di accesso
polifunzionale, ove attivati, garantisce e promudaepiu ampia conoscenza dell’assetto
organizzativo e funzionale dei propri uffici e sene ne favorisce I'accessibilita da parte
degli utenti, anche con iniziative di comunicazidnpubblica utilitd e la pubblicazione di

apposite guide alle competenze amministrative #gat¥ced ai servizi forniti, compresi

quelli delegati alle Circoscrizioni ed i servizi diase da queste gestiti. Raccoglie
suggerimenti e proposte per interventi di adeguameganizzativo, procedurale e

operativo delle funzioni e dei servizi comunalinda continuita all’attivita di ricerca e

analisi per il miglioramento dei rapporti con gleati.

L'ufficio per le relazioni con il pubblico ed servizi di accesso polifunzionale curano
'informazione relativa:

a) alla fruizione dei servizi resi dal Comune elagroprie aziende e di quelli
affidati in concessione a privati;

b) all’attivazione dei procedimenti amministratii competenza del Comune, ai
responsabili di procedimento, ai tempi di conclasidei procedimenti;
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c) all’esercizio dei diritti di informazione e diceesso di cui al presente
regolamento.

3. Essi sono collegati con gli archivi di dati teatite per fornire con rapidita le informazioni
di cui al precedente comma e utilizzano materialermativo predisposto con il concorso
degli uffici e servizi comunali preposti all'esezic delle competenze amministrative e alla
gestione dei servizi. Provvedono, inoltre, sullehieste di informazione, presa visione o
rilascio di copia dei regolamenti comunali, di predimenti amministrativi generali e altri
provvedimenti di piu frequente accesso, pubbliaatiorma di legge. Gli uffici competenti
forniscono loro la documentazione a tal fine nemease con tempestivita i relativi
aggiornamenti.

4. L’Amministrazione comunale persegue la realimm@e di un sistema progressivamente
automatizzato per l'informazione dei soggetti ies=ati sullo stato degli atti e delle
procedure e sull’ordine di esame di domande, ptogeprovvedimenti che comunque i
riguardino e si avvale dell'ufficio per le relazioron il pubblico e dei servizi di accesso
polifunzionale per rendere accessibili le infornaazirelative a chi ne ha interesse.
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1.

CAPO IV-bis

DIRITTO DI ACCESSO ALL'INFORMAZIONE AMBIENTALE

Art. 16-bis
Oggetto

Il diritto d'accesso all'informazione ambientatensiste, ai sensi dell’art.2 del D.Lgs. 19
agosto 2005, n.195, nella possibilita di conosagualsiasi informazione detenuta dal
Comune in forma scritta, visiva, sonora, elettrani® in qualunque altra forma,
concernente:

1.

lo stato degli elementi dellambiente, qualrida I'atmosfera, l'acqua, il suolo, Il
territorio, i siti naturali, compresi gli igrotopie zone costiere e marine, la diversita
biologica ed i suoi elementi costitutivi, compregli organismi geneticamente
modificati, e, inoltre, le interazioni tra quesiementi;

fattori quali le sostanze, I'energia, il rumole,radiazioni od i rifiuti, anche quelli
radioattivi, le emissioni, gli scarichi ed altrilasci nellambiente, che incidono o
possono incidere sugli elementi dell'ambiente Midldiati al numero 1);

le misure, anche amministrative, quali le pchié, le disposizioni legislative, i piani, i
programmi, gli accordi ambientali e ogni altro atemche di natura amministrativa,
nonché le attivita che incidono o possono incidsugli elementi e sui fattori
dell'ambiente di cui ai numeri 1) e 2), e le misarke attivita finalizzate a proteggere i
suddetti elementi;

le relazioni sull'attuazione della legislazi@mbientale;

le analisi costi-benefici e le altre analisipptesi economiche usate nell'ambito delle
misure e delle attivita di cui al numero 3);

lo stato della salute e della sicurezza umaniapeesa la contaminazione della catena
alimentare, le condizioni della vita umana, il EeEsgoO, i siti e gli edifici d'interesse
culturale, per quanto influenzabili dallo stato klejementi dell'ambiente di cui al
punto 1) o, attraverso tali elementi, da qualdetsore di cui ai punti 2) e 3).

Art. 16-ter
Soggetti legittimati all'accesso

1. L’accesso alle informazioni ambientali di cuipaécedente articolo & consentito a chiunque
ne faccia richiesta, senza che il richiedente delti@arare il proprio interesse.

Art. 16-quater
Termini e modalita di esercizio

1. Fatti salvi i casi d’esclusione del diritto aicesso di cui al successivo art. qiinquiese,
tenuto conto del termine eventualmente specifiagidb richiedente, I'’Amministrazione
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Comunale mette a disposizione del richiedente dimfazione ambientale quanto prima
possibile e, comunque, entro 30 giorni dalla daghritevimento della richiesta ovvero
entro 60 giorni dalla stessa data nel caso in’entita e complessita della richiesta siano
tali da non consentire di soddisfarla entro il etéal termine di 30 giorni. In tale ultimo
caso I’Amministrazione Comunale informa tempestieate e, comunque, entro il predetto
termine di 30 giorni, il richiedente della prorogaei motivi che la giustificano.

Nel caso in cui la richiesta d’accesso sia fdatauin maniera eccessivamente generica,
I’Amministrazione Comunale puo chiedere al richigge al piu presto e, comunque, entro
30 giorni dalla data del ricevimento della richgestessa, di specificare i dati da mettere a
disposizione, prestandogli, a tale scopo, la peomollaborazione, anche attraverso la
fornitura di informazioni sull'uso dei cataloghilghlici di cui all’art.16sexies ovvero puo,

se lo ritiene opportuno, respingere la richiestasemsi dell'art.1@uuinquies comma 1,
lettera c).

Nel caso in cui I'informazione ambientale siahresta in una forma o in un formato
specifico, ivi compresa la riproduzione di documefiAmministrazione Comunale la
mette a disposizione nei modi richiesti, eccettiocaso in cui:

a) linformazione sia gia disponibile al pubblica altra forma o formato, mediante
I'utilizzo delle tecnologie elettroniche, e siaifatente accessibile per il richiedente;

b) sia ragionevole per I'Amministrazione Comunadederla disponibile in altra forma o
formato, rispondente comunque alla facilita di ascee alla completezza dei dati
richiesti.

Nei casi di cui al comma 3, lettere a) e b),nirinistrazione Comunale comunica al
richiedente i motivi del rifiuto dell'informazioneella forma o nel formato richiesti entro il
termine di 30 giorni dalla data del ricevimentolaeichiesta stessa.

Nel caso di richiesta d’accesso concernenttarfali cui all’art.16-bis, comma 1, numero
2), ’'Amministrazione Comunale indica al richiedense da questi espressamente richiesto,
dove possono essere reperite, se disponibili, flanmazioni relative al procedimento di
misurazione, ivi compresi i metodi d’analisi, defpevo di campioni e di preparazione degli
stessi, utilizzato per raccogliere l'informazionevero fa riferimento alla metodologia
normalmente utilizzata.

L’Amministrazione Comunale mantiene l'informaz@&® ambientale detenuta in forme o
formati facilmente riproducibili e, per quanto pibde, consultabili tramite reti di
telecomunicazione informatica o altri mezzi eletton

Art. 16 - quinquies
Casi di esclusione

L'accesso all'informazione ambientale e' negat@aso in cui:

a. linformazione richiesta non e' detenuta dalllAmistrazione Comunale. In tale caso
’Amministrazione Comunale, se conosce quale atdtodetiene linformazione,
trasmette rapidamente la richiesta a quest'ultintee enforma il richiedente ovvero
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comunica allo stesso quale sia ’Amministraziondladguale e' possibile ottenere
I'informazione richiesta;

la richiesta e' manifestamente irragionevold@viguardo alle finalita di cui all'articolo
1 del D.Lgs. 19/08/2005, n.195;

la richiesta e’ espressa in termini eccessivesrgenerici;

la richiesta concerne materiali, documenti oi dacompleti o in corso di
completamento. In tale caso, I’Amministrazione Coala informa il richiedente circa
I'autoritd che prepara il materiale e la data aggiroativa entro la quale detto materiale
sara disponibile;

la richiesta riguarda comunicazioni interneutenin ogni caso, conto dell'interesse
pubblico tutelato dal diritto di accesso.

2. L'accesso all'informazione ambientale e' negdtmltre, quando la divulgazione
dell'informazione reca pregiudizio:

a)

b)
c)

d)

f)

9)

h)

alla riservatezza degli atti delle autorita didite, secondo quanto stabilito dalle
disposizioni vigenti in materia;

alle relazioni internazionali, all'ordine e gienza pubblica o alla difesa nazionale;

allo svolgimento di procedimenti giudiziari olaalpossibilita per I’Amministrazione
Comunale di svolgere indagini per I'accertamentitietiiti;

alla riservatezza delle informazioni commerca@lindustriali, secondo quanto stabilito
dalle disposizioni vigenti in materia, per la tateli un legittimo interesse economico e
pubblico, ivi compresa la riservatezza statistidal segreto fiscale, nonché ai diritti di

proprieta industriale, di cui al decreto legislatilO febbraio 2005, n. 30;

ai diritti di proprieta intellettuale;

alla riservatezza dei dati personali o riguatdana persona fisica, nel caso in cui essa
non abbia acconsentito alla divulgazione dell'infazione al pubblico, tenuto conto di
guanto stabilito dal decreto legislativo 30 giu@@®3, n. 196;

agli interessi o alla protezione di chiunqueiabibrnito di sua volonta le informazioni
richieste, in assenza di un obbligo di legge, aonelme la persona interessata abbia
acconsentito alla divulgazione delle informazienguestione;

alla tutela dell'ambiente e del paesaggio, cuifferisce l'informazione, come nel caso
dell'ubicazione di specie rare.

3. L’Amministrazione Comunale applica le disposizidei commi 1 e 2 in modo restrittivo,
effettuando, in relazione a ciascuna richiesta atieaso, una valutazione ponderata fra
l'interesse pubblico all'informazione ambientale l'iateresse tutelato dall'esclusione
dall'accesso.

4. Nei casi di cui al comma fettere a), d), f), g) e h)a richiesta di accesso non puo essere
respinta qualora riguardi informazioni su emissiogli'ambiente.

5. Nei casi di cui al comma lettere d) ed e)ed al comma 2, TAmministrazione Comunale
dispone un accesso parziale, a favore del richtedequalora sia possibile espungere
dall'informazione richiesta le informazioni escluda diritto di accesso ai sensi dei citati
commile 2.
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6. Nei casi in cui il diritto di accesso e' rifitwain tutto o in parte, ’Amministrazione
Comunale ne informa il richiedente per iscrittose, richiesto, in via informatica, entro i
termini previsti all'articolo 1@&uater comma 1, precisando i motivi del rifiuto ed
informando il richiedente delle procedure di tutedsd diritto di accesso previste dalla legge.

Art. 16-sexies
Cataloghi e punti di informazione

1. Al fine di fornire al pubblico tutte le notizietili al reperimento dell'informazione
ambientale, '’Amministrazione Comunale istituisce aggiorna almeno annualmente
appositi cataloghi pubblici dell'informazione amtiise contenenti I'elenco delle tipologie
dell'informazione ambientale detenuta ovvero siagandegli uffici per le relazioni con |l
pubblico esistenti.

2. L’Amministrazione Comunale pu0 evidenziare netatoghi predetti le informazioni
ambientali detenute che non possono essere didiysebblico ai sensi del precedente art.
16-quinquies

3. L’Amministrazione Comunale informa in manieraegdata il pubblico sul diritto di
accesso alle informazioni ambientali disciplinaéb presente regolamento.

Art.16-septies
Tariffe

1. L'accesso ai cataloghi previsti all'articolo skbdese I'esame dell'informazione richiesta
sono gratuiti, fatto salvo quanto stabilito allesto 25, comma 1, della legge 7 agosto
1990, n. 241, e successive modificazioni, relatieata al rilascio di copie.

2. Fermo restando quanto previsto al comma 1, I'Amstrazione Comunale puo applicare
una tariffa per rendere disponibile I'informazicamabientale, dalla stessa determinata sulla
base del costo effettivo del servizio. In tali dapubblico € adeguatamente informato sulla
entita della tariffa e sulle circostanze nelle gpab essere applicata.

Art.16-octies
Rinvio
1. Per quanto non previsto nel presente Capo wiari@la normativa speciale contenuta nel

Decreto Legislativo 19 agosto 2005, n.195 aventeecoggetto Attuazione della direttiva
2003/4/CE sull'accesso del pubblico all’informazoambientale’

-20 -



CAPO YV

DISPOSIZIONI FINALI

Art. 17
Registri

1. Ogni unita organizzativa € tenuta a registraeguenti dati ricognitivi, soggettivi, oggettivi
e cronologici delle richieste di accesso formalk @ty e documenti amministrativi ed alle
informazioni alla stessa assegnate secondo lesimpnoi del presente regolamento:

a) generalita del richiedente;

b) generalita del responsabile del procedimentel€uhzionario che ha assistito
all’accesso agli atti e documenti amministrativiadieé informazioni;

c) atti e documenti consultati o utilizzati per e I'informazione richiesta e
quelli dei quali e stata rilasciata copia,

d) estremi dei provvedimenti di rifiuto, limitaziero differimento dell’accesso.

2. Le registrazioni sono organizzate progressivaengnarchivi automatizzati confluenti in un
archivio centrale.

3. | registri di cui al comma 1 si considerano poatli speciali. La registrazione pud anche
consistere nella raccolta delle domande di acomgswrate progressivamente.

4. Le istanze di accesso agli atti e documenti anstnativi e alle informazioni, corredate
dagli atti conclusivi dei relativi procedimenti, llgaproposte di differimento, esclusione o
limitazione dell'accesso, nonché degli atti congggi) sono raccolte in appositi fascicoli
annuali per I'archiviazione tramite I'Ufficio Pratollo Generale.

Art. 18
Altre misure organizzative

1. In ogni unita organizzativa sono adottate leun@snecessarie per facilitare I'esercizio dei
diritti di accesso previsti dal presente regolameatganizzando idonei spazi attrezzati.

Art. 19
Diritto di accesso dei Consiglieri comunali

1. | Consiglieri comunali esercitano il diritto dittenere dagli uffici del Comune, dalle

istituzioni, aziende ed enti dallo stesso dipendentte le notizie e le informazioni
possedute, utili all'espletamento del loro mandatonché di ottenere copia di atti e
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documenti amministrativi in loro possesso, nei ngidbiliti dal regolamento del Consiglio
comunale.

Art. 20
Diritto di accesso dei revisori dei conti del Comue

| revisori dei conti del Comune esercitano fiiitth di accesso agli atti e documenti del
Comune connessi all’espletamento del loro mandago,modi stabiliti dal regolamento
comunale di contabilita.

Art. 21
Accesso agli atti degli organismi strumentali e desoncessionari di servizi comunali

Le norme del presente regolamento si applicaa@anfronti degli organismi strumentali
del Comune e dei concessionari dei servizi comunaliquanto compatibili con le
discipline specifiche che li riguardano e sullaéaelle disposizioni e delle clausole da
inserire a tal fine nei relativi statuti, regolartiem convenzioni, salvo e impregiudicato nei
confronti degli stessi I'esercizio del diritto dic@sso ai sensi dell’articolo 23 della legge 7
agosto 1990, n° 241.

Art. 22
Norma di rinvio

Per quanto non previsto dal presente regolamentanvia alle norme di legge e
regolamento in materia.

Art. 23
Modifica delle categorie di atti e documenti ammirstrativi
sottratti all’accesso e dei casi di accesso difféemi

L’Amministrazione comunale verifica periodicaneerie categorie di atti e documenti

amministrativi sottratti al’accesso individuatdltaticolo 11, nonché casi di differimento
dell’accesso previsti nell’articolo 13.
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Art. 24
Entrata in vigore

1. Il presente regolamento, divenuto esecutiveeasisdi legge, sara affisso all’Albo pretorio
per quindici giorni consecutivi ed entrera in vigdlrprimo giorno del mese successivo alla
compiuta pubblicazione.
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