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Art. 1
FONTI E FINALITA’

1. Il presente regolamento determina le misure organizzative per 'attuazione
dei principi affermati dalla legge 8 giugno 1930,n. 142e delle disposizioni
stabilite dalla legge 7 agosto 1990,n. 241, dal D.PR. 27 giugno 1992,n. 352e
dallo statuto comunale, per assicurare ls trasparenza e la pubblicita
dell'attivita amministrativa ed il suo svolgimento imparziale, atiraverso
'esercizio del diritto di accesso agli atti, ai doeumenti amministrativi ed alle
informazioni in possesso dell’Amministrazione ¢ dei soggelti che gestiscono,
per concessione della stessa, pubblici servizi comunali,

Art. 2
AMBITO DI APPLICAZIONE

1.11 diritto di accesso ai documenti amminisirativi inerenti a provvediments
del’Amministrazione Comunale o dei concessionari di pubblici servizi ed, in
gencrale, alle informazioni di cui & in posSsSessn I'Amministrazione Comunale
medesima in relazione ai propri provvedimenti, & esercitato dai cittadini
singoli od associati,
5 11 diritto di accesso si esercita, con riferimento agli alti del procedimento ed
che durante le tesi dello stesso, nei confronti deli’ufTicio che & competente a
Amare atto conclusivo o & detenerlo stabilmente.
diritto di accesso a documenli detenuti dall’Amministrazione Comunale &
reitato da chiungue vi abbia un interesse personale concreto per la tutela di
§ituazioni giuridicamente rilevanti. La previa dimostrazione di tale interesse
non & necessaria per i provvedimenti soggetti a pubblicazione ai sensi di legge.
4 Con Ta definizione “documento amministrative” s’intende ogni
rappresentazione grafica, fotocinematografica, elettromagnetica e di
qualunque altra specie del contenuto di documenti, anche interni, formati
dagli organi del Comune, odi atti di sltre pubbliche amministrazioni o,
comungue, di documenti stabilmente detenuti dall'Ente e dallo stesso utilizzati
ai fini della propria attivita amministrativa.

Art. 3
RESPONSABILITA’ PROCEDIMENTO D’ACCESSO

1.Responsabile del procedimento d'accessao & il dipendente preposto alla
direzione dell'unita burccratica competente a formare o a detenere 'atto
stabilmente o, su designazione dello stesso, altro dipendente appartenente alle
medesime unita operativa.

9 Nel caso di documento depositato in archivio, responsabile del procedimento
di accesso resta il dipendente preposio alla direzione dell'ufficio che ha
formato l'atto e si applica quanto previsto dal successivo comma 4.

3 La denominazione di “responsabile de! procedimento” & usata dal presente
regolamento con esclusione di qualsiasi riferimento sia alla quahifica
funzionale ad esso assegnata dall’organigramma dell’ente, sia alle gualifiche,
attribuzioni e Funzioni “dirigenziale”, previste dall’allegato a) al D.PR. 25
giugno 1983, n. 347 e successive maodificazioni.

4.Quando I'ufficio interessato dal procedimento di accessoe di sua competenza
non dispone di una parte delle informazioni, degli atli e dei document, deve
richiederli direttamente all'ufficio ¢che ne & in possesso, il quale & tenuto a dare
esito immediato alla richiesta. Per gl atti e documenli I'unila richiesta invia a
quella titolare del procedimento copie conformi degli originali in suo possesso,
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che sono utilizzate da quest’ultirma per la visione od il rilascio ai richiedenti ¢
per la integrazione del proprio archivio.

4.1l responsabile del procedimento:

a) valuta, ai fini istruttori, le condizieni di ammissibilita, 1 requisiti di
legittimazione ed i presupposti che siano rilevanti per "'emanazione di
provvedimento,

b} accerta di ufficic i fatti, disponende il compimento degli atti all’'uopo
necessari, ¢ adotta ogni misura per l'adeguato e sollecilo svolgimento
dell’istruttoria. In particolare, pud chiedere il rilascio di dichiarazione
e la rettifica di dichiarazioni o istanze erronee o incomplete e puo esperire
accertamenti Lecnici ed ispezioni ed ordinare esibizioni documentalr;

¢} cura le comunicazioni, le pubblicazioni e, pilt in generale, i rapporti con gh
interessati all'accesso;

d) adotta, ove ne abbiala competenza, il provvedimento finale, ovvero trasmeite
gli atti all'organo competente per I'adozione,

2) detiene il protocollo sul quale registra le richieste di accesso.

5.11 coordinamento delle procedure, I'organizzazione generale del servizio di
accesso ed il controllo del rispetto degli adempimenti previsti dal presente
regolamento spetia al segretario. Egli adotta tuttii provvedimentl necessarl
per rimuovere eventuali ostacoli o difficolta che possanc nsorgere
qecll’esercizio del servizio, assicurande lefficienza ¢ l'efficacia delle
§'Estaziuni delle strutture.

3.1l Segretario promuove incontri periodici con i responsabili delle strutture
per la verifica dei risultati ottenuti, 'esame delle problematiche emerse e
quanto altro attenga all'accesso.

7.1 Segretario risponde al Sindaco del funzionamento complessive del servizio
e del livello delle prestazioni in materia di accesso reso dalle strutture.

Art. 4
ACCESS0O INFORMALE

1.11 diritlo di accesso si esercita prioritariamente in via informale mediante
richiesta, anche verbale, al responsabile del procedimento.

2 L'interessato deve indicare gli cstremi del documento oggetto della richiesta,
ovvero gli elementi che ne consentone. lindividuazione e, ove occorra,
specificaré & comprovare I'interesse connesso all'oggetto della richiesta, far
constare la propria identita e, ove occorra, 1 propri poteri rappresentativi.

3.La richicsta, esaminata immediatamente e senza formalild dallo stesso
responsabile del procedimenlo, & accelta mediante indicazione della
pubblicazione contenente le notizie, esibizione del documento, estrazione di
copie, ovvero altra modalita idonea.

4 Ove provenga da una pubblica amministraziene, & rappresentata dal titolare
dell'ufficic interessato o dal responsabile del procedimento amminisirativo.

Art. 5
PROCEDURA DI ACCESS0 FORMALE

1.Qualora non sia possibile ’'accoglimento immediate della richiesta in via
informale, ovvero sorgano dubbi sulla legittimazione del richiedente, sulla sua
identitd, sui suoi poteri rappresentativi, sulla sussistenza dell'interesse alla
stregua delle informazioni e delle documentazioni fornite o sull’accessibilita
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del documento, il richiedente & invitato contestualmente a prescntare istanza
farmale.

9 Al di fuori dei casi indicati al comma 1, il richiedente pud sempre presentare
richiesta formale, di cui Pufficic & tenuto a rilasciare ricevuta.

3.11 diritto di accesso di cul al comma 1, viene esercitato mediante la
compilazione da parte dell'interessato di una scheda predisposta dal comune,
formata da originale e copia, messa a disposizione gratuitamente. Le richieste
di accesso sono presentate al responsabile del procedimento presso l'ufficio
competente.

4.1 diritte di accesso pud essere esercitato anche mediante 1'invio, a mezzo
postale, via telefax o per rete informatica, della richiesta contenente 1 dati
previsti dalla scheda di accesso.

5.La scheda & registrata sul protocollo di cui all’art. 3, comma 5, lett. e),
copia della stessa, completata della data di presentazione, del numerc di
posizione e del timbro del comune & restituita all'interessato per ricevula,

La scheda dj accesso contiene gli elementi indicati all’art. precedente, comma
2.

6.Al procedimento di accesso formale si applicano le disposizioni di cui all’art.
precedente, comma 4.

7.0ve la richiesta sia irregolare o incompleta 'Amministrazione, entro dieci
giorni, & tenuta a darne tempestiva comunicazione al richiedente con
raccomandata con avviso di ricevimento od altro mezzo idoneo ad accertare la
ricezione. 1l termine del procedimento ricomincia a decorrere dalla
presentazione della richiesta perfezionata.

feomma T dellart. & .« modificats eon D.C.C.n™4d)

Art, 6
ACCOGLIMENTO DELLA RICHIESTA

1 La decisione relativa allammissione delle richieste presentate ai SENSI
dell'art. 5 spetta al responsabile del procedimento.
Llatto di accoglimento della richiesta di accesso contiene I'indicazione
dell'ufficio, completa della sede, presso cui rivelgers, del responsabile del ;
procedimento, nonché di un congruo periodo di tempe, comungue non |
infe:riure a quindici giorni, per prendere visione del documenti o per ottenerne |
copia.
2.0ve possibile I'atto di accoglimento viene effettuato in calce alla nchiesta.
3. Qualora sia possibile ¢ cid sia state richiesto con la comunicazione di
accoglimento si provvede contestualmente alla trasmissione delle copie dei
documenti richiesti. Per le spese si fa riferimente a quanto previsto
dali’Art.12.
Art. 7
MANCATO ACCOGLIMENTO DELLA RICHIESTA

1.1l rifiuto, a limitazione o il differimento dell’accesso richiesto in via formale
sonc motivati, a cura del responsabile del procedimento, con riferimento
specifico alla normativa vigenle, alla individuazione delle eategorie di cul
all’art. 24, comma 4, della Legge 7 agosto 1990, n. 241, alle circostanze di fatto
per cui la richiesta non pud essere accolta.

9 11 differimento dell’accesso & disposto ove necessario assicurare una
temporanea tutela agli interessi di cui all'art. 24, comma 2, della Legge 7
agosto 1990, n. 241, o per salvaguardare esigenze di riservatezza
delPamministrazione, specie nella fase preparatoria dei provvedimenti, in
relazione a documenti la cui conoscenza possa compromettere il buon

pag.3




andamentoe dell’azione amministrativa.

Art. 8
TERMINI

1.1l procedimento di accesso di cui all’art. 5 deve concludersi nel termine
massimo di trenta giorni decorrenti dalla presentazicne della richiesta alla
struttura  competente, fatto salvo quanto previsto dal precedente art.h,
comma 7.

Art. 9
ESCLUSIONE TEMPORANEA DAL DIRITTO DI ACCESSO

1.L'esercizio del diritte di accesso agli athi e documenti dell'amministrazione
pud essere temporaneamente escluso per effettodi una molivata dichiarazione
del sindaco in quante risulti necessario vietarne I'esibizione ¢ la riproduzione,
per un periodo di tempo limitato, al fine di evitare con le loro diffusioni un
concreto pregiudizio del diritto alla riservatezza delle persone, dei gruppi o
delle imprese, oppure salvaguardare il regolare svolgimento dell’attivita
amministrativa, specialmente nella fase preparatoria ed in particolare nelle
seguenti materie:

4) procedimenti goneorsuall per la ricerca del eontraente o le assunzioni del
personale;

Ej elaborazioni di strumenti urbanistici fine al momento dell'adozione da parte
del competente crgano;

) elaborazione di atti normativi, amministrativi gencrali di pianilicazione ¢ di
pProgrammazione,;

d) procedimenti relativi a sanzioni amministrative.

9.1 responsabile del procedimento, qualora motivatamente ritenga che una
vichiesta di accesso ad atti o documenti possa comportare nell'immediato un
pregiudizio ai diritti di cw al comma 1, soltapone la questione al Segretario
Comunale il quale, se conferma il giudizio in merito, 1nvia gli atti al sindaco
per eventuale adozione del provvedimento di esclusione lemporanea
dall’accesso.

371 sindaco dispone l'esclusiong temporaned dal diritto di accesso. Nel
provvedimento sono contenute le motivazioni che lo hanno determinato, il
perioda del divieto, l'elenco dettagliato dei provvediment: interessati dal
provvedimento ¢ l'autorita alla quale pud esscre proposto ricorso.Il
provvedimento deve essere comunicate all'interessato mediante lettera
raccomandata con ricevuta di ritorno.

Art. 10
LIMITAZIONE

1.Uaccesso ad un documento pud essere limitato con esclusione delle parts
delle quali non & consentita la conoscenza secondo le disposizioni del presente
regolamento . In case di nlascio di copia parziale deve essere fatta menzione
delle parti omegse. 1l filascio di copie di elaborau progettuali allegati a
-provvedimenti autorizzatori & consentito a chiungue vi abbia interesse per la
(ufeld di sisluazioni giuridicamente rilevanli, fermo restando la tutela
previsia dall'ordinamento vigente per 'uso delle copie diverse da quello per cui

pag.4




& avvenuto il rilascio. o

92 I documenti non posscno essere sottratti all’accesso se non quando essi §1ano
suscettibili di recare un pregiudizio concreto agli interessi indicati nell’art,
24 dejla Legge 7 agosto 1990, n. 241 e nell’art. & comma 5, del D.PR. 27/6/1932,
n. 352. 1 documenti contenenti informazioni connesse a tali interessi S000
considerati segreti solo nell’ambito e nei limiti di tale connessione.

3 Nell’ allegati “A " al presente regolamento seno fissate le categorie di atti
sottratti al diritto di accesso, per le motivazioni di cul al comma 2, nonché
l'eventuale periodo di tempo per il quale sussiste il divieto.

In ogni caso 1 documenti non posSsSEno ESSEre sottratti all'accesso ove sia

sufficiente far ricorso al potere di differimento.

4 Lesclusione assoluta del dintto di accesso viene pronunciata dal sindaco con
proprio provvedimento con le stesse moedalita di cul al precedente art. 9.

5 Entro due anni dalla data di entrata in vigore del presente regolamento e
successivamente almeno ogni tre anni, UAmministrazione verifica la
congruita delle categore di documenti sottratti all’accesso individuale deght
articoli precedenti.

6. Le modifiche ritenute necessarie 2 seguito della verifica di cui al precedente
comma vengena adottate nelle medesime modalila e forme de! presente
regolamento.

Art. 11
ESCLUSIONI DAL DIRITTO DI ACCESSO GIA' PREVISTE
DALL;ORDINAMENTO

:

Sono esclusi dal diritte di accesso i documenti che altre Amministrazioni
escludono dall'accesso e che I'Amministrazione detiene in quanto alti di un
procedimento di propria competenza.

Ai sensi dell'art. 37 DPR 223/89 & vietlata la consultazione diretta degli att
anagrafici, fogli di famigiia e cartellini individuali con le seguenti ecceziont:

- incaricati dall'autorita giudiziaria;

- appartenenti alle [orze deil’ordine;

- appartenenti alla Guardia di Finanza;

- personale addetto agli Uffici anagrafe.

Possono cssere rilasciati certificaty di residenza e stato di famiglia o altre
posizioni desumibil da atti anagrafic.

Ai sensi dell’art. 185 RD 1238/39 gh atti di stato civile non posspno essere
estratti per copia integrale se non su autorizzazione del Procuratore della
Repubblica.

Art. 12
ESERCIZIO DEL DIRITTC DI VISIONE

1 11 diritto di visione di atti e documenti si esercita mediante consultazione da
parte de} richiedente degli atti o documenti dalla struttura competente da lui
espressamente indicati nella richiesta di accesso.

9.La presa visione comprende anche tuttigli attiallegati o richiamati nell'atto
o documento richiesto, purché questi siano depositati in comune e non siano
sopgetti alle disposizioni limitative di cui ai precedenti artt. 9 ¢ 10

3 ['egsame dei documenti avviene presso 'ufficic indicato nell’atto di
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accoglimento della richiesta, nelle ore di ufficio, alla presenza, ove necessaria,
di personale addetto.

411 diritto di accesso si esercita preferibilmente attraverso visione di copie
conformi agli originali; gqualora cid risulti impossibile o particolarmente
gravoso, il richiedente pub prendere visione degli originali, purché cio
avvenga sotto il controllo del responsabile del procedimentoe o di altro
incaricato.

5 Salva comungue 'applicazione delle norme penali, & vietato asportare i
documenti dal luogo presso cui sono datiin visione, tracciare segni su di essi o
comungue alterarli in qualsiasi modo.

& Llesame dei document: & effettuato dal richiedente o da persona da lui
incaricata, della quale vanno specificate le generalita, che devono essere pol
registrate in calce alla richiesta. Linteressato pud prendere appunti e
trascrivere in tutto o in parte i docurnenti presi in visione.

7.11 responsabile del procedimento cempetente presta all'interessato la
collaborazione e l'assistenza necessarie per l'esatta individuazione degli atti e
dei documenti dei quali viene cichiesta 1a visione efo il rilascio di copia e per
definire esattamente l'informazione della quale s'intende prendere
conoscenza. Liinteressato e tenute a fornire tutti gli elementi di cul dispone per
tale individuazione ¢ definizione.

g La richiesta di accesso deve essere sempre motivata e deve indicare con
precisione l'atto o documente che si vucle esaminare, Non & possibile
richiedere la visione di una pluralita indefinita e generica di atti.

g 1l rifiuto, i1 differimento e la limitazione dell’'aceesso sono ammessi nei casi
e nei limiti stabiliti dagli artt. 9 e 10 ¢ debbono essere opporiunamente
motivati.

10:Lesercizio dei diritti d'informazione, di visione degli atti e document]
amministrativi e di accesso alle strulture od ai servizi & assicurato dal comune
gratuitamente.

11 E’ esclusa la consultazione diretla da parte dei richiedenti dei protocolli
generali o speciali, dei repertori, rubriche e cataloghi di alti e documenti, salvo
i1 diritto di accesso alle informazions, alla visione ed alla eslrazione di coma
delle registrazioni effettuate negli stessi per singoli atti, ferme restando le
preclusioni stabilite dal secondo comma del presente articolo,

12 Le richieste relative alla consultazione di serie periodiche o di registri di
atti, relativi ad un periodo particolarmente esteso ad un numero di atti
rilevante, possono ESSCre accolte solo se¢ hanno per fine studi e ricerche
storiche, statistiche e scientifiche. Tale finalita devono essere documentate
mediante atti d'incarico o di richiesta di istituzioni culturali e scientifiche,
universita degli studi, amministrazioni pubbliche, Lammissione €
subordinata a condizioni che sono posie per evitare difficoltd al regolare
funzionamento degli uffici. La consullazionc per comprovati motivi di gtudio &
effetluata gratuitamente durante Torario di servizio: per il rilascio di copie &
dovuto il rimborso delle spese sostenute, secondo la LarifTa stabilita dalla
Giunta comunale.

Art, 13
ESERCIZIO DEL DIRITTO DI RILASCIO DI COPIE

111 rilascie di copie di atti o documenti amministrativi del comune & disposto
dal responsabile del procedimento competente,

o Per cid che attiene ai tempi, modalita di esercizio del diritto, rifiuto,
differimente e limitazione dell’accesso valgono le disposizioni di cui a1
precedenti articoli.
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q Per il rilascio di copie di altie documenti & dovuto il rimborso del costo di
riproduzione e di ricerca. La tariffa relativa al rimborso del costo di

riproduzione & stabilita con deliberazione della Giunta.Il costo di ricerca &

commisurato al diritto, di obbligatona applicazione, di cul al n. 5 della tabeila
allegata alla legge 8 giugno 1062, n. 604, nel testo e nellimporto vigenti,
Quando nvio delle informazioni o delle copie dei documenti & richiesto per
posta, telefax od altro mezzo, sono 4 carico del richiedente le spese pecorrenti
per la spedizione 0 linoltro.

4 Nella richiesta l'interessato altres] specifica se la copia deve essere munita
della dichiarazione di conformita all’originale ed, in caso affermativo, per lari
quale fine & designata. '
5. Qualora il comune rilasci copie di atti o documenti dichiarall conformi
all'originale, oltre ai costi di cui al comma 3 ed ai dintti di segreteria, deve
essere applicata, salvo in caso di osenzione previsti dal D.P.R. n. 6542/12,
jmposta di bollo. Nel caso invece di rilascio di copie non autenticate vanno
versati i soli costi di riproduzione.

§. 1| pagamento dei rimborsi spese e dellimposta di bollo & effettuato al
momento del ritiro delle copie richieste. Per le richieste inviate per posta ¢ con
altro mezzo, il pagamento deve essere effeitualo esclusivamente a mezzo
vaglia postale od assegno circolare non trasferibile. Il Segretario dispone con
ordine di serviziao le modalita per l'incasso, la contabilizzazione ed il
versamento delle somme di cui al presente comma.

Art. 14
CONSIGLIERI COMUNALI

Consiglieri hanno diritto di ottenere dagli uffici del Comune, nonché dalle
ende ed enti dalle stesso dipendenti, tutte le notizie e le informazieni in loro
fhssesso, utili all’espletamento del proprio mandato.
9.1 Consiglieri hanno diritto di accesso agli atti dell’Amministrazione ed ai
documenti amministrativi formati dall’amministrazione o dalla stessa
stabilmente detenuti, Hanno altresi diritto di ottenere copie degh atti e dei
documenti necessari per U'esercizio del mandato elettivo.
3 Tesercizio dei dintti previsti dal presente articolo avviene gratuitamente,
con le modalita stabilite dal regolamento per il Funzionamento del Consiglio.
4.1 Consiglien sono tenuti al segreto nei casi specificatamente stabiliti dalla
Legge.
Art. 15
GARANZIE DEL DIRITTO

1 Lesercizio del diritto dei cittadini di accedere alle informazioni di cui 21n
possesso I'Amministrazione & promosso od assicurato dal Sindaco e dalla
Giunta comunale e realizzato dall'organizzazione dell’ente secondo le norme
stabilite dal presenie regolamento.

5 lasercizio del diritto deve esserc assicurare ai citiadini tutte le informazieni
sullo stato degli atil e delle procedure, sull’ordine di esame, progett e
provvedimenti che comungue I rigouarding.

3 Tutii i citladini hanno diritto di accedere, in genere, alle informazioni di cui
dispone 'Amministrazione comunale, relative all'attivita da essa svolta o
posta in esscre da istituzioni, aziende speciali ed prganismi che esercitano
funzioni di competenza del Comune.

4. 1 diritto di accedere ai documenti amministrativi per la tutela di situazioni
giuridicamente rilevanti, riconosciuto a chiungue vi abbia interesse dal primo -
comma dell'art. 22 della Legge 7 agosto 1990, n. 24}, comprende tutte le
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informaziom desumibili dal documenti stessi. _
5. L'informazione deve essere resa asgicurando la veridicita, l'esatteZza € la

completezza dei suoi contenutl.

Art. 16
OGGETTO DEL DIRITTO

1. Ii diritte ha per oggetto le informazioni desumibili da attr, documenti,
pubblicazioni, registrazioni e da dati in possesso del Comune.
9 La Legge garantisce espressamente 'accesso alle informazioni relative:
a) ai contenuti delle liste elettorali generali € sezionali del Comune ed agli atti
della revisione semestrale di dette liste (art. 51, D.ER. 20 marzo 1967, n. 2235,
b) alle concessioni odilizie, ed ai relativi atti di progetto, del cui avvenuto
rilascio sia stata data notizia al pubblico mediante affissione all’albo {art. 10,
Legge 6 agosto 1967, n. 765);
¢) disponibili sullo stato dell'ambiente ( art. 14, Logee 8 glugne 1986, n. 343);
4) allo stato deghi atti e delle procedure e sull'ordine di esame di domande,
progeiti e provvedimenti che comungue riguardino colui che ne fa richiesta
(art. 7, Legge 8 giugno 1990, n. 142}
o) agli atti del procedimento amministrativo (artt, 7.9 e 10, Legge 7 agosto 1990,
2417;

fryi requisiti per espletamento di attivits economiche varie (art. 3, D.Lgs, 23
ndrermnbre 1921, n. 391},

Yagli iscritii aell'albo dei beneficiari di provvidenze di natura economica {art.
992, Legge 30 dicembre 1991, n. 412}
3 [l Comune assicura atiraverso i responsabili dei procedimenti di accesso €
aelle altre forme previste dai successivi articel le informagzioni in suo
POSSESSO, COT esclusione di quelle per le quali ricorrere le condizioni preclusive
o limitative di cui & precedenti artt. 9e 10.

Art. 17
FUNZIONAMENTO

1.1 responsabili dei procedimenti d'accesso provvedono & fornire infermazieni
relative all'iter da seguire:

a) per usufruire delle prestazioni det servizi comunali gestitl direttamente od a
mezzo di istiluzioni, consorzi, aziende gpeciali o concessionar;

b} per attivare un procedimento amministrativo dinteresse de} singolo
cittadino;

¢} per ottenere autorizzazioni, concessioni, heenze, permessi da rilasciarsi
dagli organi comunali;

L’Amministrazione cura la predisposiziong di guide informative per i diversi
argomenti, contenenti tutte le notizie necessarie ed utili relative a quanto
sopra previsto, iali da assicurare al cittadino ia conoscenza di tuttii requisiti e
le condizioni soggettive ed ogpeltive richiesti, delle procedure da espletare,
delle autocerlificazioni e documentazioni da produrre, dei costi, dei tempi,
degli uffici preposti a dar esito alle richieste che intende presentare ed at
procedimenti che intende promuovere. Le guide sono distribuite presso tuttele
unila organizzative, indipendentiemente dalla competenza delle stesse.

2.1l responsabile dell’accesso presso l'unita competente provvede a fornire
informazioni:

a} sullo stato degli attie delle procedure ¢ sull’ordine di demande, progetli e

provvedimenti che comungue riguardino 1 richiedenti;
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b) su ogni altra informazione 1n possesso del’Amministrazione.

Art. 18
INFORMAZIONI RACCOLTE MEDIANTE STRUMENTI INFORMATICI

1. Laccesso alle informazioni raccolte mediante strumenti informatici avviene

con le modalita previste dal presente regolamento, nel rispetto delle esclusioni

e liritazioni previste dalle norme e dal presente regolamenta.

Le informazioni contenute in documenti informatici sono distinte 11

a) informaziont sgaterne”, acquisibili direttamente attraverso la materiale

visione del documentc e Senza fare ricorso ad alcuna procedura informatica,

che sono utilizzate per Videntificazione del documento stesso e devono essere

SEMPre aceessibili.

b) informazioni «nterne”, leggibili soltanto con procedure informaliche, con

strumenti di lettura e con sjstemi e paramenti di accesso.

9. Le informazioni di cui al presenle articolo devono essere raccolte in modo da

assicurare la loro protezione dalia distruzione e dalla perdita accidentale,

nonché dall'accesso, dalla variazione o dalla divulgazione non autorizzatl.

3. L'accesso alle - nformazioni raceolte mediante trumenti informatici viene

atiuato attraverso idonei sistemi e parametri di accesso stabiliti dal dirigente

deil'unita competente e resi noti con avviso del Sindaco. Al richiedente
torizzato sono fornite le istruzioni sull'uso degli strumenti e delle procedure

ﬁcessaﬁ per l'acquisizione delle informazioni.

¥ La copia delle informazioni raccolle e custodite mediante strumenti

- nformatici, qualora consentita, & praticabile s1a mediante 'uso di procedure

informatiche, sia mediante stampa.

5 Le informazioni raccolte € custodite mediante strumenti informatici

possono essere trasmesse via rete, nel rispetio delle disposizioni di cui al

presente regolamento.

Art. 19
PROGRAMMA ANNUALE D'INTERVENTI

1. I} Comune promuove € realizza interventi dirett: per Vinformazione dei
cittadini secondo 1l programma stabilito annualmenle dal Consiglio
camunale, nell’ambito dellc sue funzioni d'indinzzo pﬂliticu—amministrativn,
ed attuato dalla Giunta. Il programma viene formato con la collaberazione
degli organismi rappresentativi degli istituti di partecipazione popolare ed &
approvate prima dell'inizic di clascun annd.

9 1,a scelta degli interventi viene effottuata con il fine di assicurare la
migliore informazicne dei cittadini sulle attivila del Comune, sui pregrammi
dell’Amministrazione, sullo stato e sui i problemi della comunita, sugh
obiettivi che s'intendono perseguire ¢ sul concorso economico loro richiesto per
particolari progetti e servizi.

3. La scelta degh interventi avviene, tenuto conto delle misorse finanziarie che
la situazione del hilancio comunale consente di destinare al programma pPer
l'informazione dei cittadini, fra quelli sotto elencati:

a} pubblicazione di un bollettino periedico d'informazione comunale;

b} diffusione di fogli J'informazione e d’orientamento rivolti a particelar
gruppi di cittadini per far conoscere le iniziative , le provvidenze € le
opportunita disposte a loro favore e le modalita per usufruirneg;

e} organizzazione di conferenze stampa e di altri rapporti con gh organi
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d'informazione per presentare programmi, progetti, hilanei, rendiconti e per
fornire documentazioni idonee & far conoscere ai cittadini la situazione del
Comune ed i suol ohiettivi; .

d) esposizione dei progetti che ' Amminisirazione intende realizzare, <on
idenee forme di illustrazione & con sensibilizzazione della popolazione
residente nel territorio interessalo;

e} realizzazione di materiale audiovisive sugh aspetti piu significativi
dell’attivita del Comune per la diffusione nelle scuole, negli istituti e nelle
comunita.

f) organizzazione di visite alle istituzioni culturali e sociali, alle qziende ed a
centri di produzione dei servizi comunali;

gl organizzazione di riunioni comunali, di quartiere, di frazione, di particolari
categorie di cittadini, per illustrare programmi, bilanci, progetii, iniziative &
yalutare il livello del consenso che le stesse oltengono;

h) ogni altra forma di comunicazione ritenuta utile per informare i cittadini
dellattivita dell’Amministrazione & di ogni altro evento che costituisca per gl
stessi motivo di rilevanie interesse.

4. Linformazicne ¢ la documentazione degh grganismi rappresentativi della
partecipazione popolare viene effettuata dall’Amministrazione nelle forme e
con le garanzie particolari stabilite dal relativo regolamento.

5. Lorganizzazione degli interventi annualmente programimati
dallAmministrazione per informare la comunita deve essere curata 1n modo
da assicurare che I'informazione pervenga aj gruppi 4 cittadini ehe per le
ioro condizioni ed 1 loro impegni SONno raggiuntt con difficolta: anziani,
Msalinghe, lavorater: e studenti impegnali fuori dal territorio comunale,
irdhigrati, portatort di handicaps.

Art. 20
PUBBLICAZIONI ALL’ALBO PRETORIO

1 Nella sede comunale, In luogo accessibile al pubblico, & collocato 'albo
pretorio del Comune, costruito in modo da garantire la conoscenza e letlura
degli atti esposti e, insieme, la loro conservazione senza possibilita di
danneggiamenti o sottrazioni.

5 Mediante affissione neil’albo pretoric sono pubblicate tutte le deliberazioni
comunali, in conformita alyart. 47 della Legge 8 glugno 1990, n. 142. Le
ordinanze del Sindaco, gli avvisi di convocazione del Consiglic comunale, gh
avvisi i gara, i bandi di concorso, gli avvist del rilascio di concessioni edilizie,
gli elenchi mensili dei rapporti di polizia giudiziaria in materia di violazionl
edilizie, 'albo dei benefician di provvi denze di natura economica e tutti gli atti
che per disposizioni di legge © di regolamento devono essere pubblicatl
afficialmente, sono affissi all'albo pretorio per la durata stabilita dalle norme
predetie. Una apposita sezione dell’'albo & riservata alle pubblicazioni di
matrimonio.

3.Quando la consistenza € 1a natura degli attilo rendono necessario, nell'albo
pretorio viene affisso }avviso di pubblicazione € deposite  dell’atto,
comprendente l'indicazione dell’organo che I'ha emesso e adottato, |'oggetio,
la data, il numero e la precisazione che il documento & consultabile presso
I'ufficio dell'incaricato della tenuta dell'albo, posto nelle immediate adiacenze
dello stesso, dove gli attl predettl sono conservati in appositi raccoghitori che ne
consentono lintegrale lettura, proteggendoli da danneggiamenti e sottrazioni.

Piani, disegni cd altn elaborati grafici sono esposti sotto apposita protezione
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che ne consente 1a completa visione. 1l locale deve essere di dimensioni talida
consentire 1a contemporanea consultazione da parte di piu perscne ed
attrezzato, per quanto necessaria, per tale servizio.
4, La Giunta comunale designa, con apposita deliberazione, il dipendente che,
nell'ambito delle attribuzioni della sua qualifica funzionale & responsahile
della tenuta dell’albo pretorio, dell’ affissione € defissione degh atti, della
vigilanza degh atti in deposiio nell'ufficio di consuliazione e della tenuta del
registro delle affissioni. Con la stessa deliberazione la Giunta designa il
dipendente tenuto a sostituire l'incaricato della tenuta dell’albo, in caso di
agsenza od impedimento dello stesso.
5. Lincaricato del servizio provvede alla tenuta di un regisiro eronolagico degl
atti affissi all'albo pretorio, con Vindicazionc del periodo di pubblicazione & del
#i0Tn0 de! rilascio del certificato di compimento della stessa e della
restituzione degli atti. 1l registro & vidimato, prima di essere posto in uso, dal
Segretario comunale. [ regisir delle affissioni all'albo pretorio, completail,
sono depositati nell'archivio comunale.
g. 11 Segretario comunale vigila sulla regolare tenuta dell’albo pretorio,
verifica ogni himestre il registro delle affissioni e visita : certificati di
ubblicazione rilasciati dal dipendente incaricato.

%" E Art. 21
2N PUBBLICAZIONI NEL TERRITORIO COMUNALE

i

e

Per assicurare ai cittadini, 1n tutto il territorno comunale, riferimenti
prestabiliti e facilmente accessili per prendere conoscenza dei principall
provvedimenti del Comune e degli altri pubblici, entroun anno dall’entrata in
vigore del presente regolamento 1a Giunta comunale disporra I'installazione
nel centro urbano ed in ogni frazione o civcoscrizione di almeno un quadro  di

adeguate dimensioni, riservato esclusivamente alle affissioni dei manifesti,
avvisi, bandi di concorss, ordinanze, annunci, comunicazioni, programmi di
manifestazioni disposte dal Comune ¢, per il suo tramite, dallo Statoe da altri
enti pubblici, recante Vindicazione, in slto, “Notizie dal Comune”, dal guale 1
cittadini pessono avere tempestiva nolizia del pmwediment,i plu rilevanti che
‘nteressano la vita della comumta.
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Allegato A)
CATEGORIE DI ATTI SOTTRATTI ALLIACCESSO

Sono sotiraite al diritto di accesso e per il pericdo a fianco
indicalo le geguenil categorie di atti in relaziene alla
esigenza di salvaguardare la vita privata e la riservatezza
di persone fisiche, di persone giuridiche, di gruppl.
jmprese e ASE0CIAZI0NI

a) atti ¢ documenti concernenti la sicurezza delle
infrastrutture, degl edifici di proprieta
dell’ﬁmministrazinne, la protezione € custodia di Armi,
MUMIZIont;

b documenl contenenti notizie sulla programmazione
dell’attivita di viplanza, nonché sulle modalita ed 1 tempi
di svolgimento di €534,

¢} document contenenti le richieste di intervento della
vigilanza,

& documenti contenenti notizie acquisite nel corso delle
attivita di vigilanza, quando dalla lore divulgazione possand
derivare azion! discriminatorie © pregiudizi al diritto alla
riservatezza di terat,

&) accertamenti medico-legali e relativa documentazione,

B documentazione caratteristica, matrcolare o
éoncernente siluaziont private dell'impiegato;

g) rapporti nformativi sul personale dipendente, nonche
note caratteristiche a qualsiasi titolo compilate sul predetto
personale;

h) documentazione attinente a procedimenti penali &
disciplinari, ovvero utilizzabile a1 fim dell'apertura d
procedimenti disciplinari nonche concernente listituzione
dei ricorsi amministrativi prodotil dal personale
dipendente;

i) decumentaziune attinente ad accertamenti jgpettivi e
amministrativi contabili per la parte relativa alla tutela
della vita privata ¢ della riservatezzd,

1) documentazione attinente ai provvedimenti di dispensa
dal servizio;

m) documentazione relativa alla corrispondenza epistolare
di privat, alla attivita prﬂfessionale. commerciale e
industriale, nonché alla situazione finanziaria, eConomica
e patrimoniale di persone, gruppl ed 1mprese comungue
utilizzata ai [ini dell’attivita qmministrativa;

n) documenti e ath relativi alla salute delle persone OVVero
concernenti le condizions psicofisiche delle medesime;

o) rapporti alla Procura generale ad alle procure regionah
della Corte del conti ¢ richieste o relazioni di detle procure
ove siano neminativamente individuati soggetl per i guals
si appalesa la suss1stenza di responsabilita
amminisirative, contabili e penali;

p) atti d promovimento di azioni di responsabilita di Mronte
alla Procura generale ed alle procure regionali della Corte
dei conli nonché alle competenti autorita giudiziarie.

q segnalazioni, atti @ espostl informali di privati, di

-

organizzazion! sindacali e di categorie o altre as SR |
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Durata del divieto

sonza limitazioni di termpo

fino alla conclusione dells
attivitd

finae alla conclusient
Aellistruttoria

senza limitazioni di tempo

senza limitazioni di tempo

senza limitazioni di Lempo

senza limitazioni di tempo

senza limilazioni di tempo

senza limitazioni di tempo

senza limitazioni di lempo

LeTIZN lignitazion di tempo

senzan limitazioni di tempo

fine alla conclusione del
procedimients

fina alla conclusione det
procedimentu

fino alla ponclusione della
gty fpruttoria
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