REGOLAMENTO SULLE MODALITA
DI ESERCIZIO DEL DIRITTO DI ACCESSO

Titolo |
Disposizioni gener ali

art. 1
Finalita

1. Il presente regolamento:

- disciplinale moddita di esercizio del diritto di accesso;

- individuai cas incui il diritto di e escluso o differito;

- dettale misure organizzative necessarie a garantire un effettivo esercizio di tale diritto.

art. 2
Diritto di accesso

1. Il diritto di accesso 9 esercita mediante I'esame dei documenti amminidrativi e I'estrazione di
copie degi gesd.

2. Per documento amminigrativo g intende ogni rgppresentazione grafica, fotocinematografica,
elettromagnetica o di quaunque dtra specie, dd contenuto di atti formati dall’Amministrazione comunae,
anche setratad di atti interni o di atti comunque utilizzti a fini del'ativita amministrativa

art. 3
Titolari dd diritto di accesso

1. Sono titolari ddl diritto di accesso:

- 1 S0ggetti, pubblici o privati, portatori di un interesse giuridicamente rilevante;

- leasodiazioni ei comitati portatori di interess diffus;

- tutti coloro che sano portatori di un giudtificato interesse personae consgtente nella potenzidita
dell'ato di influire, Sa pure indirettamente, sulla Stuazione soggettiva dd portatore medesmo.

art. 4
Responsabile

1. La responsabilita del procedimento di accesso € de responsabile dell'unita organizzativa
competente adla formazione ddl'ato o che lo detiene stabilmente, ovvero dtro funzionario dell'unita
organizzativa da questi espressamente designato.



Titolo 11
Esercizio ddl diritto di accesso

art.5
Accesso informale

1. 1l diritto di S esercita, di norma, in via informae mediante richiesta, anche verbae,
al'unita organizzativa competente ala formazione al'atto ovvero che o detiene stabilmente.
2. | soggetti di cui dl'articolo 3 devono :
- dichiarare le proprie generalita e, ove occorra, dimostrarei propri poteri di rappresentanza;
- evidenziare e, se occorra, dimodtrare l'interesse che giudtifica larichiesta;
- indicare gli estremi del documento cui S chiede di accedere ovvero tutti quegli ementi che ne
consentano l'individuazione e laricerca
3. Larichiesta, ove ritenuta ammissibile da responsabile del procedimento di accesso, € accolta
mediante esbizione dd documento, estrazione di copia secondo quanto previsto da successvo art. 9
comma4, ovwero amezzo di ogni dtramoddita ritenuta idonea.

art. 6
Accesso formale

1. Nel caso in cui il responsabile del procedimento non ritenga possibile accogliere immediatamente
larichiestain viainformae, ovvero debbano effettuars accertamenti, anche sommari:

- sullaidentita o sullalegittimazione del richiedente;

- QUi suoi poteri di rappresentanza;

- alla sussgenza ddlinteresse dla luce ddle informazioni e delle documentazioni fornite da
richiedente;

- sull'accessihilita del documento,

invita il richiedente a presentare isanza formae, contenente gli dementi di cui dl'at. 5 comma 2,
preferibilmente su gpposito modello predisposto dal'ufficio.

2. Oltre ai cad previgi nd comma precedente |'interessato pud sempre presentare istanza formae
quando lo ritenga necessario.

art. 7
Procedimento

1. L'istanza deve essere immediatamente protocollata nonché annotata nell'apposito registro di cui a
successivo art. 8. L'istanza puo essere presentata direttamente o trasmessa amezzo del servizio postae.

2. 1l responsabile dd procedimento di accesso, entro 20 giorni dalla data di ricevimento, decide
aull'ammisshilita ddla richiesta, tenuto conto delle esclusioni e ddle limitazioni stabilite ddla legge e dd
presente regolamento e ne da comunicazione d richiedente.

3. Ove liganza 9a ammisshile la comunicazione di cui d comma precedente deve contenere
lindicazione ddl'ufficio, dei giori e degli orari in cui S pud prendere visone dei documenti, con
I'avvertenza che I'accesso puo essere effettuato dopo 5 giorni ed entro un mese ddla data di invio dela



comunicazione, savi | cad di cui a successvi att. 13 e 14. Quaora l'istanza contenga una richiesta di
copie, la comunicazione deve prevedere il termine a partire da quae pud proceders d ritiro.

4. | termini massmi di cui d precedente comma possono essere raddoppiati dal responsabile ddl
procedimento di accesso qualora i documenti di cui viene richiesto I'esame o I'estrazione di copia Sano di
difficile reperimento ovvero in presenza di un numero eccezionde di richieste. In queste ipotes il
responsabile ne da notizia d richiedente ndla comunicazione di cui dl'at. 7 comma 3, motivando e
indicando il termine entro il quale il documento potra essere esaminato.

5. Ove l'iganza da inammissibile, irregolare o incompleta, la comunicazione di cui d comma 3 deve
contenere il motivo ddla inammisshilita ovvero le indicazioni necessarie per la regolarizzazione. La
comunicazione con la quae s nega I'accesso deve indltre contenere l'indicazione del termine e dell'autorita
ala quale puo essere presentato ricorso.

6. | termini di cui d comma 2 9 interrompono nel caso in cui I'ufficio abbia invitato il richiedente dla
integrazione o dla regolarizzazione ddliiganza | nuovi termini decorrono ddla data in cui il richiedente
provvede dl'integrazione e/o dlaregolarizzazione.

7. Le iganze presentate ad un ufficio incompetente dell’Amministrazione vengono indltrate dl'ufficio
competente entro 5 giorni dal ricevimento. In tal caso il termine di 20 giorni di cui d comma 2 decorre
ddla data di ricevimento da pate del'ufficio competente. Del predetto inoltro va data contestude
comunicazione dl'igante.

8. Decord i termini di cui a commi 3 e 4 dd presente articolo senza che I'accesso Sa sato effettuato
dal'istante, il responsabile del procedimento dispone I'archiviazione ddl'istanza

9. Il ritiro delle copie, decorso il termine di cui @ commi 3e 4 de presente articolo, comportail
versamento di un ulteriore diritto di ricerca

art. 8
Registro delleistanze

1. Presso ogni unita organizzativa é igtituito un registro ddle istanze di accesso formde nd quae
vanno iscritte tutte le istanze pervenute e sulle qudi I'unita organizzativa stessa € competente.

2. Per ciascunaistanza devono essere annotati:

- datae numero di protocollazione,

- generditadd richiedente;

- edremi di trasmissione ddl'istanza dl'ufficio competente ndl'ipotes di cui dl'art. 7 comma7,

- documento di cui viene chiesto I'accesso;

- responsabile del procedimento di accesso;

- eventudi richieste di integrazione o di regolarizzazione dell'istanza;

- esito ddll'accesso.

art. 9
M odalita di accesso

1. Gli atti periqudi S € chiesto I'accesso vengono resi disponibili presso |'unita organizzativa di cui
dl'at. 5¢.1°.

2. L'accoglimento ddla richiesta di a un documento comporta anche la facolta di accesso
agli dtri documenti nello stesso richiamati 0 gppartenenti d medesimo procedimento, fatte salve le eccezioni



di legge o qudle previste nd presente regolamento. Ove |'accesso agli ulteriori documenti non possa essere
consentito contestualmente, S gpplicano le disposizioni di cui agli artt. 6 e 7 del presente regolamento.

3. L'esame del documenti o il ritiro delle copie e consentito d titolare ddl diritto di di cui
dl'at. 3 0 a persona da lui delegata. E' consentito prendere appunti e trascrivere, in tutto o in parte, |
documenti visonati.

4. 1l rilascio di copie e consentito immediatamente, ove possibile,

art. 10
Tariffe

1. Il rilascio di copie € subordinato d pagamento del costo della riproduzione, del bollo, serichiesto
a send ddla vigente normativa in materia e, se necessario, del diritto di ricerca cosi come determinati
ndll’Allegaio A.
2. || pagamento degli importi dovuti per I'gpplicazione ddlle tariffe avviene, di norma, anticipatamente
tramite marche segnatasse 0 gpposito bollettario.
3. Con propria deliberazione la G.M. aggiorna periodicamente, in relazione a codti effettivi di ricerca
edi riproduzione da documenti, le rdative tariffe.

art. 11
Accesso a documenti infor matici

1. L'accesso a documenti informatici S effettua presso |'unita organizzativa cui appartiene I'archivio
informatico.

2. L'accesso € consentito mediante visione su terminde, rilascio di copia su supporto cartaceo o
magnetico, purché fornito da richiedente, o collegamento in rete, salvaguardando i deti dalla distruzione,
ddlla perdita accidental e, ddl'dterazione e dala divulgazione non autorizzata.

art. 12
Riduzionede termini

1. Nd caso di comprovata urgenza, i cui motivi devono essere riportati ndl'istanza, i termini di cui
agli artt. 7 e 9 possono essere ridotti della meta con determinazione del responsabile del procedimento di
accesso.

Titolo 111
Limitazioni all'esercizio del diritto di accesso

art. 13
Limiti

1. 11 diritto di accesso € escluso nel casl previdti dallalegge nonché
a) quando la divulgazione dei documenti possa compromettere la riservatezza di persone fische e
giuridiche, di gruppi, imprese e associazion;



b) quando la divulgazione dai documenti possa compromettere il buon andamento del'azione
amminigrativa, soprattutto nel caso di atti preparatori di provvedimenti;

) quando larichiesta attenga a fascicoli di cause in cui il Comune Sa attore o convenuto. Lavisone
del predetti fascicoli € consentita dopo il passaggio in giudicato della sentenza che definisce la controversig;

d) quando larichiesta riguardi fascicoli persondi di dipendenti comundi in servizio o in quiescenza.

2. Non puo escluders I'accesso a documenti di cui dle lett. @ e b) dd comma 1 quando sano
necessari per latutela giuridica degli istanti né puod essere negato 1'accesso quando € possibile far ricorso d
differimento di cui d successvo art. 14.

3. 1l diritto di accesso € escluso quando viene rilevato, attraverso piu fatti ed in relazione d
comportamento dd richiedente, che le istanze avanzate abbiano scopi persecutori ovvero tendano ad
arecare molestia o ad intrdciare |'ativita amministrativa

6. Nel cad previsti a commi 1 e 3 ddl presente articolo, il responsabile del procedimento di accesso
dara notizia d richiedente dei motivi specific e dei singali atti per i qudi I'accesso € escluso, verbamente
nel cas di accesso informale ovvero per iscritto nel cas di accesso formae.

art. 14
Differimento

1. L'accesso puo essere differito quando la conoscenza degli atti possa impedire ovvero ostacolare il
corretto svolgimento dell'azione amminidrativa specie ove dano rilevanti nella fase preparatoria di
provvedimenti eil differimento garantiscalimparziditae il buon andamento ddll'azione anminigrativa

2. Il differimento € disposto con provvedimento motivato del responsabile del procedimento di
acces0 che ne fisail termine, dla scadenza ddl quale I'amministrazione vauta il perdurare dei motivi del
differimento e I'accoglibilita dell'isanza.

Titolo 1V
Diritto di udienza

art. 15
Diritto di udienza

1. | cittadini possono chiedere di essere ricevuti dagli amministratori e dai dirigenti preposti auffici e
savizi per prospettare problemi e questioni di interesse individuae e collettivo di competenza comunde.
2. 1l diritto di udienza s esercita:

a) na confronti degli anminidratori, mediante una richieta motivata, anche informale, di ricevimento
da presentars presso I'ufficio dd quae l'amministratore ha la responsabilita politica L'udienza,
compatibilmente con gli impegni idituziondi, viene concessa entro 10 giorni dalla presentazione della
richiesta;

b) ne confronti del dirigenti, mediante richieta motivata, anche informae, avanzata presso I'ufficio
cui il dirigente stesso é preposto. L'udienza, ove non possa essere concessa immediatamente, puod essere
differitadi non oltre 7 giorni.

3. Presso ogni ufficio dell'amminisirazione comunae deve essere esposto, in maniera ben vishile d
pubblico, un avwviso indicantei giorni e gli orari destinati d ricevimento.



ALLEGATO"A"
Diritti di ricerca:

- per ogni documento risdente a non oltre un anno dalarichiesta nullaé dovuto atitolo di diritto di ricerca

- per ogni documento risdente a oltre un anno ddlarichietaefino a 10 anni L. 1.000
- per ogni documento risdente a oltre 10 anni dalarichieta e fino a20 anni L. 5.000
- per ogni documento risdente aoltre 20 anni dalarichiesa L. 10.000

Codti di riproduzione:

- riproduzione fotostatica formato UNI A/4 (o formati inferiori) L. 200 afacciata

- riproduzione fotostatica per formati superiori al'UNI A/4 e per formati UNI A/3 L. 400 afacciata

- cogto di sampadi documento ricavato da memoriainformatica L. 300 per ciascun
foglio

- cogdto di riproduzione per quanto previsto d 2° commadel‘art. 2 a prezz di

del regolamento mercato



