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Parte |
DISPOSIZIONI GENERALI

Capo 1

| DIRITTI D'ACCESSO

Art. 1
Fonti e finalita

I. Il presente regolamento determina le misure megative per |'attuazione dei principi affermadilld legge 8
giugno 1990, n. 142 e delle disposizioni stabiiédia legge 7 agosto 1990, n. 241, dal D.P.R. @@grg 1992, n. 352
e dallo statuto comunale, per assicurare la traggare la pubblicita dell'attivith amministrativéhiesuo svolgimento
imparziale, attraverso l'esercizio del diritto dcasso agli atti, ai documenti amministrativi ele ahformazioni in
possesso dellAmministrazione e dei soggetti clséggono, per concessione della stessa, pubbhazseomunali.

2. In conformita a quanto stabilito dall'art. 7 ldellegge 8 giugno 1990, n. 142, tutti gli atti
dell’Amministrazione comunale sono pubblici, adezéane di quelli riservati per espressa indicazidnlegge o per
effetto dei provvedimenti di cui al successivo afL. Il presente regolamento assicura ai cittadingoli ed associati,
il diritto di accesso agli atti amministrativi @ generale, alle informazioni di cui & in possd¥soministrazione, per
rendere effettiva e consapevole la loro partecgrazall'attivita del Comune.

3. Il regolamento assicura altresi il diritto dcasso ai documenti amministrativi formati o stalihte detenuti
dall’Amministrazione comunale o dai concessionagubblici servizi comunali, a chiunque vi abbigeresse per la
tutela di situazioni giuridicamente rilevanti, ansi degli artt. 22 e 23 della legge 7 agosto 189041.

4. L'esercizio del diritto di visione degli attilggocedimento amministrativo, stabilito dall'at@ della legge 7
agosto 1990, n. 241, é assicurato ai soggetti owdirenti dei quali il provvedimento finale &€ destia a produrre
effetti ed a tutti gli altri che intervengono ansedegli artt. 7 e 9 della stessa legge, nellm&opiu idonea a garantire
la loro partecipazione consapevole al procedimstgsso, da parte del soggetto competente tenuédfettiarne
l'istruttoria, a formare I'atto conclusivo o a detdo stabilmente, secondo quanto stabilito datessivo art. 37.



Capol
SOGGETTI DEI DIRITTI D'ACCESSO

Art. 2
Soggetti del diritto di accesso alle informazioni
ed agli atti del'’Amministrazione comunale

I. Il diritto di accesso alle informazioni ed aglii dell’Amministrazione comunale, di cui all'artdella legge 8
giugno 1990, n. 142, é assicurato:

a) atuttii cittadini residenti nel Comune, dotdgila capacita di agire secondo l'art. 2 del Codiwile;

b) ai Consiglieri comunali ed agli altri soggetiticuali il diritto di accesso e garantito da norapeciali, di
cui all'art. 36 del presente regolamento;

c) ai rappresentanti delle:
- associazioni ed istituzioni registrate per Katéi di partecipazione che svolgono nel Comune;

- organizzazioni di volontariato iscritte nei regisli cui all'art. 6 della legge 11 agosto 1991266;
associazioni di protezione ambientale riconosaiiigensi dell'art. 18 della legge 8 luglio 1986349;

d) airappresentanti delle:

- istituzioni ed associazioni di cittadini che harsede nel Comune e che, pur non rientrando fréeque
in precedenza elencate, svolgono nel territorio wwate attivita sociale, culturale ed economica
d'interesse generale;

- persone giuridiche, pubbliche e private, che bagede o centro di attivita nel territorio comunale

e) alle pubbliche amministrazioni che siano inteaés all'accesso alle informazioni ed agli atti fwer
svolgimento delle funzioni ad esse attribuite;

f) ad ogni altra persona fisica o giuridica, ammsiirazione, istituzione, associazione o comitatdapore
d'interessi pubblici e diffusi che non abbia resie sede o centro di attivitd nel Comune e cheeila di
esercitare i diritti di accesso sopra stabiliti [gefinalita e con i limiti previsti dal successiaa. 3.

2. La richiesta di accesso delle pubbliche amnrezstni deve essere effettuata da parte del reapdasiel
procedimento amministrativo presso le stesse isocordal titolare dell'ufficio procedente.

3. Per le modalita di ammissione all'accesso adli soggetti di cui al primo comma, effettuateetiamente
od a mezzo di rappresentanti, tutori o curatorpssiervano le disposizioni di cui ai successivi 46 e 16.

Art. 3
Soggetti ed oggetto del diritto di accesso
ai documenti amministrativi

I. Il diritto di accesso ai documenti amministrativi @regato da chiunque vi abbia un interesse persoaal
concreto per la tutela di situazioni giuridicameritevanti, in conformita a quanto stabilito dall:a22 della legge 7
agosto 1990, n. 241.

2. Il diritto di accesso dei soggetti di cui al gedente comma é esercitato relativamente ai dodumen
amministrativi ed alle informazioni dai documentessi desumibili, il cui oggetto correlato conthlresse, sopra
definito, di cui il richiedente dimostri, con idame specifica motivazione, di essere titolare.
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3. Le disposizioni di cui ai precedenti commi splgano alle amministrazioni, associazioni e cothpartatori
d'interessi pubblici e diffusi, che dimostrino, catonea motivazione, che l'esercizio del diritto aticesso €
necessario per la tutela degli interessi predetti.

4. Con la definizione "documento amministrativafite€nde ogni rappresentazione grafica, fotocinegrafea,
elettromagnetica e di qualunque altra specie detecmto di documenti, anche interni, formati dagigani del
Comune, o di atti di altre pubbliche amministrazioncomunque, di documenti stabilmente detenutifdde e dallo
stesso utilizzati ai fini della propria attivita emmistrativa.



Parte Il
| PROCEDIMENTI DI ACCESSO

Capo1l
ORDINAMENTO DEL SERVIZIO

Art. 4
Sistema organizzativo

I. Con i provvedimenti previsti dal presente regmato I'Amministrazione adegua l'organizzazione woste
per l'attuazione dei principi e delle garanzie witebdalle leggi 8 giugno 1990, n. 142 e 7 agak®90, n. 241, dal
D.P.R. 27 giugno 1992, n. 352, dallo statuto epfatedente art. 1 e stabilisce le norme per l'iddazione dei
soggetti che nell'ambito della stessa hanno il dowk assicurare il pieno e tempestivo esercizio diigtti dei
cittadini, con tutte le responsabilita conseguenti.

2. Il servizio € organizzato con due sistemi commgetari. Il primo e attuato immediatamente e costésso i
diritti di accesso sono assicurati, nell'ambitocdimpetenza, dalle aree organizzatiii attivita comunali, con le
modalita stabilite dai successivi articoli. Il sado, che ne costituira il completamento razionabea realizzato
quando I'Amministrazione disporra delle risorse essarie per l'attivazione del " Ufficio per le Ratmi con
pubblico”

3. La mancata adozione da parte dellAmministragi@ntro i termini stabiliti dal presente regolaioerdei
provvedimenti di cui al secondo comma non costiisiotivo valido per il rifiuto, la limitazione addifferimento
dell'esercizio dei diritti di accesso, fatta ecoeri per le esclusioni previste dalla legge e dgdleenento. Gli organi
elettivi dell’Amministrazione ed i responsabili klganizzazione sono tenuti ad adottare, nell'tonthélle rispettive
competenze e responsabilitd, provvedimenti idoresi @ssicurare comunque l'esercizio dei diritti dtesso,
limitando la fase organizzativa iniziale al tempeamente indispensabile.

Art. 5
Ordinamento del servizio

I. L'esercizio dei diritti di accesso € assicurdit@ttamente all'interno delle aree di attivita anigzativa,
che costituiscono I'organigramma del Comune, catittizione in ogni area di un apposito servizisiesrato
dai dipendenti assegnati alla stessa.

2. Il servizio provvede a tutte le procedure remtll'accesso alle informazioni, alla visione detfi e dei
documenti amministrativi ed al rilascio di copigytistessi ai soggetti previsti dai precedenti.dri? e 3.

3. Ciascuna area organizzativa di attivita e resabite degli adempimenti per I'esercizio dei diditcui
al precedente comma nell'ambito delle competenaestdssa attribuite dall'ordinamento comunale.

4. Le competenze delle aremganizzative sono individuate, peri fini di cui ptecedente comma,
con l'analisi effettuata per ciascuna di esse e stefinitivamente stabilite, nel loro quadro conggieo dal
Segretario Comunale, coadiuvato dai responsablle danzioni gestionali ed amministrative di ogniea,
individuati nei dipendenti appartenenti alle figupeofessionali massime apicali con qualifica funale
comunque non inferiore alla VII .

5. Il quadro delle competenze indica quelle atitédba ciascuna aregperativa per i fini di cui al secondo
comma, definendole con termini essenziali per itaciie l'identificazione da parte dei cittadini eléncandole
analiticamente, per assicurare certezza in ordinerapiti ed alle responsabilita di ogni struttura.



6. IL SEGRETARIO COMUNALE coadiuvato dai responsatli area delle funzioni gestionali ed
amministrative definisce il piano operativo da atti dalle aree di attivita comunali per assiceiriar
modo uniforme l'esercizio del diritto di accessond piano operativo vengono indicati, per ciastun
unita, i fabbisogni di strumentazioni tecnologicheredi, locali e personale per assicurare il roigli
funzionamento del servizio, proponendo un prograngreduale di attuazione, correlato alle risorse
finanziarie disponibili e, per il personale, facergtioritariamente ricorso alla mobilita interna.

7. La Giunta comunale, preso atto del quadro dedlempetenze cosi definito , lo approva e ne
dispone l'attuazione, con il coordinamento del 8ggio comunale, secondo le modalita previste dal
presente regolamento. La Giunta esamina il pianpotienziamento delle dotazioni operative di cui al
precedente comma ed adotta i provvedimenti cheidpodibilita di risorse immediatamente consente,
indicando i tempi entro i quali le esigenze protgiet potranno trovare completo accoglimento e
richiedendo, per gli interventi che non risultaealizzabili nemmeno in prospettiva, lo studio dugmni
diverse.

8. La definizione dei procedimenti di competenzaiascuna arepud essere integrata o modificata
dalla Giunta, su proposta del Segretario Comurgl@ndo disposizioni di Legge attribuiscono nuovi
compiti all'ente od esigenze organizzative rendoecessario il trasferimento di competenze fra ligaun
interessate

9. Il Sindaco dispone la pubblicazione, nella vesite semplice ed economica, di una "Guida
amministrativa del Comune “contenente |'organigranuelle aree organizzative di attivita comunali la
loro ubicazione ed i numeri di telefono, i nominattlel Segretario Comunale e dei responsabili dei
procedimenti di accesso, l'indicazione delle compes di ciascuna struttura. La Guida € distribpiitssso
gli uffici e sewrizi comunali, le edicole, le librerie ed altri centviecaffluiscono i cittadini.

10. Il quadro delle competenze di cui al quinto nwviene presentato alla Giunta comunale entro
trenta giorni dall'entrata in vigore del preser@galamento. Nei dieci giorni successivi la Giurdatéa la
deliberazione di sua competenza. Il Segretario o@beu trasmette immediatamente copia della
deliberazione ai responsabili deflezioni gestionali amministrative di tutte le aree orgaaizz, con le
disposizioni per attivare il servizio entro i 6@gii successivi.

Art. 6
Semplificazione dei procedimenti

1. L'esercizio dei diritti di accesso e assicuratediante procedimenti amministrativi essenziali,
semplificati, da espletarsi in tempi ristretti, gedo criteri di economicita e di efficacia, netiéresse dei
richiedenti.

2. Si applicano, per gli adempimenti previsti dedgente regolamento, le norme di cui alla Legge
4.1.1968 , n. 15 e s.m.i, della legge15/5/19972ii.d.del D.P.R. 20/10/1998 N. 403.
Gli impiegati preposti al servizio in ogni areagsponsabili dei procedimenti di accesso ed i smstituti
sono incaricati dal Sindaco delle funzioni di atiazione delle sottoscrizioni di cui all’art. 2@gnché di
guelle previste dalle predette disposizioni di kxgg

3. Il diritto di accesso € esercitato sia in wiéormale, sia mediante presentazione di istanza
formale, secondo quanto previsto dal presente aegmito, tenuto conto delle disposizioni stabilig d
D.P.R. 27 giugno 1992, n. 352.

Art. 7
Attivazione e funzionamento del servizio di accesso
1 Il Sindaco informa la popolazione dell'attivazione sklvizio, indicando le modalita generali
per I'esercizio dei diritti di accesso e le compete delle aree organizzative di attivita preposte a

assicurarlo. L'informazione viene disposta mediatgestampa, i manifesti ed altri mezzi di
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comunicazione e con la diffusione di materiale sillativo attraverso gli uffici comunali e le
associazioni ed organizzazioni di partecipaziorgojae.

2. Il Segretario comunale coordina l'attuazioneraipea delle deliberazioni della Giunta e delle
disposizioni del presente regolamento. Intervieserpnuovere le difficoltd che possono presentanser
assicurare che il funzionamento complessivo delizer abbia inizio senza ritardi e sia regolare e
tempestivo. Nel corso del primo anno riunisce, @lnena volta ogni tre mesi, ed i responsabili dei
procedimenti di accesso delle aree di attivitagsaminare lo stato di attuazione del servizio|ffecdlta
che si sono verificate, le proposte ed i rilievi détadini ed i provvedimenti da adottare per camsre
livelli di elevata efficienza.

3. | Responsabili delle funzioni gestionali ed amistrative delle aree organizzative curano che
I'effettuazione del servizio, nelllambito delle cpetenze di ogni area, assicuri, con la massima
semplificazione delle procedure, I'esercizio deittlidi accesso nei tempi piu rapidi e con la ditune al
minimo degli adempimenti necessari.

4. Nell'ambito del servizio realizzato in forma cdioata dall'organizzazione comunale, ciascun
procedimento di accesso € interamente attribuitared organizzativa che, per le funzioni di sua
competenza, € in possesso dell'informazione, hendior l'atto od il provvedimento o lo detiene

stabilmente, come gia stabilito dall'art.

5. Quando l'area organizzativa che ha attivatordcpdimento di accesso di sua competenza non
dispone di una parte delle informazioni, degli attilei documenti, deve richiederli direttamentéedha
organizzativa che ne e in possesso , la qualeuaendare esito immediato alla richiesta inviauallg
titolare del procedimento copie conformi degligimali in suo possesso, che sono utilizzate da
guest'ultima per la visione od il rilascio ai rieldienti e per la integrazione del proprio archivlo.
Segretario Comunale vigila e coordina i rappodliescambi di informazioni tra i diversi settoreguendo
direttamente i procedimenti che ritenga particokmta complicati e delicati.

6. L'areaorganizzativa istituisce un protocollo sezionaltreo alle procedure di accesso, sul quale
sono registrate tempi e natura delle risposteraigeollo é tenuto dal responsabile del procedimentla
un suo collaboratore.

7. Fermi restando i termini tassativi stabiliti gamizio del servizio, il piano operativo predisio
deve prevedere, ove sia necessario, il riordinaongeli'archivio per fascicoli e categorie di ciasawarea,
dando a questo adempimento priorita nell'ambitoli degerventi programmati per il miglioramento
dell'efficienza dei servizi. Per l'archivio generatlel Comune, ove risultino necessari interventi di
riordinamento, la Giunta comunale pud disporre @zwmedel personale dipendente od attraverso un
progettoobiettivo per la tutela di beni culturaklgcondo quanto stabilito dall'art. 7, sesto ermettomma,
della legge 29 dicembre 1988, n. 554 e successigdifithe, che preveda sistemi informatici di
catalogazione e ricerca., utilizzando a tal fine,opportuno, gli appositi fondi stanziati dalla Reg
Piemonte nell’ambito del progetto “Alpi e Cultura”.

Art. 8
Il responsabile del procedimento di accesso

1. Il Segretario Comunale, dopo l'adozione dei pedimenti di competenza della Giunta e, comunquepel
termine di cui al decimo comma dell'art. 5, coman& ogni responsabile di area di provvedere a dWaseg
nell’ambito di ogni area organizzativa di attivitélipendente, di qualifica e professionalita adsgLche ha fra i suoi
compiti, quello di responsabile del procedimento aticesso alle informazioni, agli atti ed ai docuinen
amministrativi. Provvede contemporaneamente, agdase I'eventuale dipendente tenuto a sostitliresponsabile
del procedimento di accesso in caso di assenzaaampimento, anche momentaneo. Le due designanonoief-
fettuate con unico provvedimento, redatto in qoagsemplari, due dei quali sono consegnati agir@sisati che ne
rilasciano ricevuta sul primo originale, conserviat@tti. Il quarto esemplare é restituito al Séaie Comunale, per
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conoscenza. Con le stesse modalita procede albiaaead alla designazione del nuovo responsabilprdekdimento
e del sostituto. La revoca deve essere motivata.

2. Il responsabile del procedimento cura direttaiea rapporti con i soggetti che richiedono I'ssme e
provvede a quanto necessario per l'esercizio deidwitti, con le modalita stabilite dal presemegolamento.

3. Il responsabile del procedimento, sotto il ang coordinamento e la vigilanza del Responsdbieea:

a) provvede al ricevimento della richiesta di accessta identificazione del richiedente ed alla
verifica della sua legittimazione ad esercitamdirikto;

b) cura la tenuta del protocollo speciale sul qualgistea le richieste di accesso, la scadenza del
termine per dare alla stessa esito, la data dciesedel diritto o della lettera di comunicaziodie
esclusione o differimento;

c) decide I'ammissione delle richieste e provvede ttetie operazioni per l'esercizio dei diritti di
accesso, con le modalita ed entro i termini predetregolamento;

d) comunica agli interessati I'esclusione ed il diffeanto del diritto di accesso nei casi previstielal
leggi e dal regolamento;

e) assicura l'esercizio dei diritti di accesso secdfwtdine temporale di presentazione delle riclaipst

f) redige e trasmette trimestralmente al Responsabilarea ed al Segretarisintetico prospetto
riassuntivo dei diritti di accesso esercitati peebsarea organizzativa e delle richieste che rwros
state ammesse, limitate nell'esito o per le qusiaéo differito il termine di esercizio del digtt

4. |l responsabile dei procedimenti di accessoatel organizzativa preposta all'ordinamento eeawagione
dell'archivio generale del Comune o che ha fraule ®mpetenze tali funzioni provvede, con la calfakione del
sostituto, al servizio di accesso quando gli atti documenti sono depositati nell'archivio e Iate/o procedimento
e concluso. Nel caso in cui presso I' area orgatiizz competente sia tuttora in corso un procedimed una pratica
amministrativa della quale I' area stessa detieagepdella documentazione, quella mancante viectgesta al
responsabile dell'archivio, che provvede a farmggrere copia entro tre giorni dal ricevimento deaikchiesta.

Art. 9
Funzioni di organizzazione, indirizzo e controllo

1. Il SEGRETARIO COMUNALEquale coordinatore delle aree organizzative dvigti

a) adotta i provvedimenti per la nomina e revocaredsponsabili del procedimento e dei loro sostitdit cui al
primo comma dell'art.8, nel caso gli stessi nonaistati adottati dai rispettivi responsabili de@amel termine di
60 giorni dalla data di entrata in vigore del présgegolamento;

b ) vigila sul funzionamento del Servizio, adottand provvedimenti organizzativi necessari per noiglrne
l'efficienza e la fruibilita da parte dei cittadirstabilisce le modalita piu rapide ed efficaci per acquisire le
integrazioni di informazioni e documentazioni;

c) rappresenta allAmministrazione la necessitdotiire il servizio di strumenti tecnologici, arredicali, personale,
occorrenti per il suo efficiente funzionamento o fag fronte ad esigenze eccezionali nelle quéabetvizio stesso
e temporaneamente impegnato;

d) verifica , almeno una volta ogni mese, dal prolio speciale del Servizio, che le richieste peote abbiano avuto

entro i termini regolamentari, senza che si siegdficati ritardi. Appone la propria firma ed artade proprie
osservazioni in corrispondenza del giorno nel geé#lettua la verifica,
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e) quando i responsabili di area e del procedimsagmalino il costituirsi di carichi di lavoro padlarmente elevati
e che richiedono tempi superiori a quelli stabiigr I'esercizio dei diritti d'accesso, adotta pemimenti di
mobilita tra le areeassegnando temporaneamente al Servizio il persaeakssario. Nei casi in cui la situazione
non puo essere risolta all'interno delle asegnala la situazione esistente allAmministrazioighiedendo la
temporanea assegnazione del personale necessaaisapdone il numero, la qualifica e la duratdiidgdegno;

f) adotta ogni provvedimento di sua competenzalpaiglior funzionamento del Servizio.

2. Il Segretario comunale esercita le funzioniabrdinamento complessivo del servizio e provvedegnalare
ai responsabili di area e dei procedimenti di asmmesichieste, osservazioni e rilievi degli organi
dellAmministrazione, delle associazioni di parpeaione popolare, di singoli cittadini, accompagiwe con le
disposizioni e gli indirizzi operativi per elimirate difficolta rilevate.

3. Il Segretario comunale e i responsabili di arspondono al Sindaco ed alla Giunta Comunale del
funzionamento del Servizio, per quanto di propagmpetenza.
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Capo Il
UFFICIO PER LE RELAZIONI CON IL PUBBLICO

Art. 10
Istituzione - Condizioni

Parallelamente all'attivazione del sistema orgaatiza del servizio di cui al precedente Capo 1, il
Consiglio Comunale adotta le proprie decisioni ierito alla istituzione dell’'Ufficio per le Relaziooon il
Pubblico, nell'ambito delle competenze allo stasservate dall'art. 32 della legge 8 giugno 199042 e
tenendo conto delle indicazioni fornite al riguamki Ministeri per la funzione pubblica e all’'im® con
circolari N. 17\93 del 27.4.1993 e n. 5006 del 083.

2. Il Consiglio comunale valuta:

a) la media giornaliera e mensile delle richiestecdesso che sono state presentate nel corso ritab p
periodo di applicazione della Legge 241\90 pur $semza dell’apposito servizio comunale, suddivise p
unita organizzative di attivita;

b) [l'esito assicurato alle richieste predette ei$fletto dei termini legislativi e regolamentasistenti;

¢) la compatibilita dei costi del Servizio centeakto rispetto alle dimensioni demografiche del Goe) alla
sua struttura organizzativa ed alle sue dispotabiiihnanziarie.

3. Il Consiglio comunale, dopo le valutazioni di @l precedente comma, delibera, a seconda delle
conclusioni alle quali perviene:
a) di istituire 1'ufficio di relazione col pubblicpapprovando il relativo piano finanziario ed orgaativo e
determinando le coperture disponibili in bilancir e spese d'impianto e di gestione;

b) di mantenere il sistema organizzativo gia inzfane, rinviando ad altra epoca, quando si verdianno le
condizioni necessarie, il riesame della possibditastituire I ufficio suddetto.

Art. 11
Istituzione - Organizzazione

I. La Giunta comunale provvede all'attuazione dd#eisioni adottate dal Consiglio con listituzigmesso la
sede comunale, in posizione facilmente accessidva di barriere architettoniche, dell’'ufficiger le Relazioni con il
Pubblico,di seguito denominattJfficio relazioni” che osserva un orario funzionale aB&@genze della popolazione,
stabilito dal Sindaco. L'accesso dei cittadini éevadato mediante idonee indicazioni collocate st#eno ed
allinterno della sede comunale.

2. In conformita al piano organizzativo e finanmaapprovato dal Consiglio comunale, la Giunta digple
dotazioni di locali, arredi, personale ed impidaatinologici per coordinare I' ufficio con deeeorganizzativeti attivita.

3. L'ufficio Relazioni & organicamente collocatolltzenbito della Segreteria generale del Comune sua
direzione e affidata al Responsabile Area Ammiaista.
Collegato con i responsabili dei procedimenti diemso delle aree organizzative, costituisce costgisi il sistema
informativo e di documentazione, del quale cu@drdinamento operativo per assicurare la compatdel servizio
prestato ai cittadini.

4 . All'Ufficio Relazioni é assegnato personale ¢donea qualificazione ed adeguata preparaziohezisaato
fra quello in servizio su proposta del SegretamonGnale.

5. I SEGRETARIO Comunale provvede a designara, ifrpersonale assegnato, coloro che assumono le
funzioni di responsabili dei procedimenti relatfiarea “ analisi e ricerca sull’'utenza” e all’arkcomunicazioni”. .
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Con la designazione sono stabilite le competenz&scun responsabile. anche per quanto rigusadeelsso
agli atti amministrativi da parte dell’utenza.

6. L'Ufficio Relazioni & collegato agli archivi ealle anagrafi informatiche dell'ente per acquisiirettamente e
fornire con rapidita le informazioni richieste deittadini, con le modalita ed i limiti stabiliti tigpresente
regolamento.

7. Dell'attivazione “ dell’'Ufficio Relazioni " la fBnta dispone la massima informazione a mezzo dédlampa e
di altre forme di comunicazione, rendendone noffieiheioni esercitate, 'ubicazione, il numero teleico, di telefax
e l'orario di accesso, che deve essere articaletmdnalmente con apertura dell'ufficio al mattawal pomeriggio,
in sintonia con le necessita dei cittadini.

Art. 12
Compiti dell’ UFFICIO RELAZIONI

|. Ufficio Relazioniprovvede:

a) a ricevere le richieste di accesso alle infoiarazagli atti ed ai documenti amministrativi erdascio
di copie degli stessi, con le modalita di cui agtt. 15 e 16;

b) a decidere sull'ammissibilita delle richiestaut® conto delle esclusioni e limitazioni stabildalla
legge e dal presente regolamento;

c) a curare la registrazione nel protocollo - soadeo speciale istituito presso Ufficio Relazionidi
tutte le richieste d'accesso pervenute. Secondisp@sizioni del dirigente esse vengono:

- assegnate ai responsabili del procedimento disstcpresso 'UFFICIO RELAZIONI stesso, quando
hanno per oggetto informazioni, copie di atti edticumenti amministrativi di cui gli stessi hanno
gia acquisito la disponibilita;

- trasmesse immediatamente al responsabile dedgiroento di accesso  dell'area  organizzativa
competente, quando 1 'UFFICIO RELAZIONI non dispahale informazioni o dei documenti
richiesti. Con l'assegnazione o la trasmissionaéckiamato il termine per la risposta che viene
rubricato in ordine cronologico di scadenza cont@stente alla registrazione al protocollo. Con il
ricevimento della risposta aree organizzative,fitid Relazioni effettua il discarico della stesdal
protocollo e dallo scadenzario. Per i procedimeh& hanno esito diretto presso I'Ufficio relazioni
responsabili effettuano le segnalazioni necessafiai di cui sopra;

d) ad inviare ai responsabili dei procedimenti monclusi tempestiva segnalazione della scadenza del
termine entro il giorno precedente quello ultime lgerisposta;

e) a segnalare al Responsabile Area Amministratiival Segretario Comunale le richieste alle quati
e stata data risposta entro il termine fissatoegblamento;

f) a fornire ai cittadini le informazioni relativalle modalitd ed ai termini per le azioni a tutdk diritti
d'accesso previste dalla legge e dal presentearagolko.

2. UFFICIO Relazioni provvede inoltre:

a) a fornire ai cittadini le informazioni sulle aregganizzative preposte ad esercitare le funzioni ed
servizi di competenza del Comune, indicandone uinca e facilitandone l'accesso;

b) a rilasciare la "Guida amministrativa del Comuaebloro che ne fanno richiesta;

c)a distribuire ai richiedenti le guide informativeative alle procedure amministrative previste'dell
27.
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g) a valutare la superficie di contatto “dell’ Amminiszione con I'utenza analizzando sistematicaménte i
grado di soddisfazione dei servizi pubblici e I'mone dei bisogni quali- quantitativi tramite gtu
ricerche e sondaggi e formulando proposte di adegoto organizzativo, procedurale ed operativo
dell’attivita amministrativa dell’Ente.

3. L'UFFICIO RELAZIONI assicura:

a) in appositi idonei locali, la consultazione deBazzetta Ufficiale della Repubblica, del BollttiUfficiale della
Regione, del Foglio Annunzi Legali della provinailla raccolta ufficiale delle leggi e dei decrello statuto e
dei regolamenti comunali, delle deliberazioni deh€iglio e della Giunta e delle ordinanze del Saodalei bandi
di concorso, di gara e degli altri avvisi pubblicil Comune;

b) in una sezione degli stessi locali la consuttagidella serie speciale della Gazzetta Ufficialativa ai concorsi
indetti dallo Stato e da altre pubbliche amminigtrai, gli estratti dal Bollettino Ufficiale dellRegione relativi ai
concorsi sullo stesso pubblicati e la raccoltaldmdi di concorso e di gara ancora aperti pres§iwihune e
presso le altre amministrazioni che ne hanno fatoenire copia;

c) la circolazione delle informazioni nellambit@gli organi e dell'organizzazione del Comune, pamcorrere
all'efficacia, alla semplificazione ed all'econoité@aell'azione amministrativa.

4. L'UFFICIO RELAZIONI attua:
a) il programma d'interventi per le informazioni ditadini, di cui all'art. 29;

b) le iniziative per l'informazione previste dalepente regolamento, riferite all'attivita del Comum per quanto
possibile, di altre pubbliche amministrazioni, assando che i cittadini possano prendere tempestuie
conoscenza dei provvedimenti dinteresse generatielle scadenze relative a bandi di gara, concassio
adempimenti di varia natura.

5.L’Ufficio Relazioni assicura ogni intervento rito a facilitare I'esercizio da parte dei cittadidelle loro
associazioni e di chiunque altro vi abbia titolej diritti agli stessi assicurati dalla legge, datatuto comunale e dal
presente regolamento.

Art. 13
Compiti dei dirigente dellUFFICIO RELAZIONI

1. Responsabile dell’area Amministrativa preposta ditezione dell’Ufficio relazioni provvede ad assiarne
il miglior funzionamento, di concerto col Segreta@omunale:

a) attivando i provvedimenti organizzativi necesgmar rendere il cittadino effettivamente partecial'attivita
dellAmministrazione comunale, attraverso la coroga delle decisioni dalla stessa adottate e deiterazioni,
risultanti dagli atti, che I'hanno ispirate;

b) assicurando il rapido ed agevole accesso aimecti amministrativi ed alle informazioni dagli st desumibili a
chiunque ne faccia richiesta motivata dall'inteeeaBa tutela di situazioni giuridicamente rilevant

¢) curando che i rapporti di tutto il personale caittadini e con chiunque esercita il dirittoaticesso siano sempre tenuti
con spirito di servizio e di aperta collaborazione.

2. Il Responsabile dell’Area Amministrativa, dirige dell’ UFFICIO RELAZIONI

a) verifica che siano effettuati i tempestivi richiamiresponsabili dei procedimenti della scadenzdetmini, previsti
dal primo comma del precedente articolo;
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b) interviene presso il responsabile delle funzgestionali ed amministrative dell’area organiazain caso di ritardi
od inerzie in materia di procedimento di access® lohriguardano adottando i provvedimenti necessarassicurare il
regolare funzionamento del servizio.

c) interviene direttamente nei confronti dei resgainli del procedimento presso. 'UFFICIO RELAZIO#sponendo per
l'osservanza dei termini e delle modalita di egpheinto del servizio. Nel caso di ripetuti ritardiicaltre inadempienze
dispone la revoca del responsabile del procedimetdaadesignazione del nuovo incaricato del sempresso I'Ufficio
Relazioni. Nei confronti del personale dell’'UfficiRelazioni puo, in questi casi, richiedere allAmisirazione la
sostituzione del dipendente revocato dalliincarico.

3. Il Responsabile dellarea Amministrativa, dimge dell’'Ufficio Relazioni organizza razionalmetmgemodalita con
le quali le informazioni e le copie degli atti ecdonenti allo stesso trasmessi dalle aree organiezabno immediatamente
poste a disposizione dei richiedenti od inoltragk stessi, se richiesto, a mezzo posta 0 medgihstrumenti informatici,
elettronici e telematici dei quali il Comune é dota

4. Il SEGRETARIO COMUNALE, di concerto col Respophda Area Amministrativa, quando ritiene, su
richiesta dell'interessato o su propria valutaziame per l'esercizio dell'accesso sia necesdaiapporto diretto fra
il richiedente ed il responsabile del procedimeptesso l'area competente, concorda immediatamemid due
interessati il giorno e l'ora dell'accesso e far@isl richiedente le informazioni relative all'udmtone dell'area.
organizzativa ed al nominativo del responsabilepdetedimento.

5. Il Responsabile dellArea Amministrativa dirige dell’Ufficio Relazioni ha la diretta e persom
responsabilita del suo funzionamento e ne rispairg¢tamente al Sindaco.

6. 1 soggetti che hanno presentato richieste disstcche non hanno avuto esito entro i terminiigtiedal
presente regolamento possono segnalare linademapiah Sindaco, il quale dispone gli accertamentiied
provvedimenti del caso.

Art. 14
Compiti delle aree organizzative di attivita dellEnte

1. Attivato I'Ufficio Relazioni viene mantenuta iganizzazione costituita, secondo quanto statkilébprecedente
Capo 1 presso le aree o organizzative, che cessalvo, quanto previsto dal quarto comma dell'e8t.di avere
rapporti diretti con i cittadini.

2. Il responsabile del procedimento di accesso edd sostituto conservano le loro attribuzioniegponsabilita
all'interno dell' area organizzativa alla quale s@ddetti ed operano in diretto collegamento cobfficio
Relazionl tramite il quale curano I'espletamento del procedito di accesso.

3. Le istruzioni per il collegamento delle areearigzative con I'Ufficio RELAZIONI. ed ogni altraigposizione
operativa che attua quanto previsto dal presenpe €&, sono stabilite dal SEGRETARIO COMUNALE.

4. Quando la rilevanza e l'interesse generale dedipodizioni proposte lo fanno ritenere necessdrigegretario

comunaleconsultala GIUNTA COMUNALE che esamina quanto proposto ed esprime in merito saésso il
proprio parere.
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Capo lli
ESERCIZIO DEI DIRITTI D’ACCESSO

Art. 15
Accesso informale

I. Il servizio d'informazione e di consultazionepdibblicazioni ufficiali di cui ai commi seconddexzo dell'art.
12 é effettuato su richiesta informale degli intsedi, espressa verbalmente o con altre modaditazasnecessita che
L'Ufficio Relazioni e le aree competenti provvedaal'identificazione del richiedente.

2. L'esercizio del diritto d'accesso ad informazidiverse da quelle di cui al precedente comma,&tiled ai
documenti amministrativi &€ effettuato in via infala con le modalita di seguito stabilite. L'ideicazione del
richiedente viene effettuata:

a) per conoscenza diretta dello stesso da parteedpbnsabile dellUFFICIO RELAZIONI del procedintero di
altro impiegato addetto all, area competente, tiesta il riconoscimento apponendo la sua firm#apglosito spazio
della scheda di accesso;

b) mediante esibizione di uno dei documenti di idisazione previsti dagli artt. 288, 292 e 293 &D. 6 maggio
1940, n. 635 e successive modificazioni.

3. Coloro che presentano richiesta di accessoguepdai enti, persone giuridiche, associazionitugtoni od
altri organismi devono dichiarare la carica ricager la funzione svolta, che legittima 'esercide diritto per conto
dei soggetti rappresentati.

4. 1 rappresentanti, tutori e curatori di sogget@ressati all'accesso, devono dichiarare ladoraizione ed il
titolo legale dal quale la stessa € comprovata.

5. Il diritto di accesso e esercitato in via infale mediante richiesta, anche verbale, all'areanizgativa
competente secondo quanto previsto dal quarto combefid@art. 5. L'interessato deve indicare gli awiralel
documento oggetto della richiesta, ovvero gli eletinehe ne consentano l'individuazione. Deve irodfpecificare e,
ove occorra, comprovare l'interesse connesso gdittm della richiesta; far constare, con le modatit cui ai
precedenti commi, la propria identita e, ove oaarpropri poteri di rappresentanza.

6. La richiesta, esaminata immediatamente e sepzmafita, € accolta mediante indicazione della

pubblicazione contenente le notizie, esibizioneddelumento, estrazione di copie od altra modalibhéa.
Art. 16
Procedimento formale di accesso

. In tutti i casi in cui I'accoglimento immediatiella richiesta non risulta possibile:
a) per itempi necessari alla ricerca ed alla adb#isa degli atti da esibire o dai quali estracapie;
b) per la necessita di accertare la legittimazidglerichiedente e verificare la sua identita, igpbtappresentativi e la

sussistenza dell'interesse all'accesso; il ricimiede invitato contestualmente a formalizzare thiesta di

accesso, con le modalita di cui al presente adicol

2. Indipendentemente da quanto previsto dal pretedart. 15, il richiedente pud sempre formalizzkre
richiesta di accesso, secondo quanto stabilit@orimi successivi.

3. Il procedimento formale di accesso ha inizio t@rcompilazione da parte dell'interessato di uctzeda
predisposta dal Comune, formata da originale eagopéssa a disposizione gratuitamente
presso I'Ufficio relazioni o presso I'area di aitivcompetente.
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4. Dal momento in cui viene attivato 1 'UFFICIO perRELAZIONI con il pubblico dei cittadini”, tuttée
richieste di accesso sono presentate od inviate,leonodalita di cui al presente articolo, alicii comunale
stesso. Fino a quel momento le richieste di accesso presentate al responsabile del procedimestsp |' area
organizzativa competente, che nel regolamentoiéataicon la definizione " areampetente”.

5. Il diritto di accesso puo essere esercitato amegdiante I'invio all’Ufficio Relaziorod all'areacompetente, a
mezzo raccomandata A.R., per via telematica, elatta od informatica, della richiesta contenentiati previsti
dalla scheda di accesso, indicati dal successitavamtcomma. Quando linteressato non dispone &iimenti
necessari, la richiesta e indirizzata al Comundicldf di Segreteria- che provvede al suo immediatdtro alla
struttura operativa competente.

6. La scheda e registrata nell'apposito protocollogacdella stessa, completata della data di prasiemte,
del numero di posizione, del timbro del Comune kededicazioni di cui al successivo nono commagstituita
all'interessato per ricevuta.

7. Dal momento in cui l'ufficio Relazioni sara dotatdelle tecnologie informatiche necessarie, la
compilazione della scheda, della copia e la regigine al protocollo verra effettuata contestuabmeda un
operatore addetto al servizio, in base alle nofizieite dall'interessato che sottoscrivera l'ovéde ed al quale sara
consegnata la copia firmata per ricevuta. Da quesaté attivata la rete informatica di collegameahédil’Ufficio
relazioni con le are@perative,la scheda d'accesso perverra, in tengbe, r@l’ area competente.

Per le richieste pervenute con le modalita di tyiracedente quinto comma l'operatore procedesacalinpilazione
della scheda in base alle notizie dalla richiestasa desunte. La copia ricevuta sara restitlitat@lessato per posta
ordinaria o con altro idoneo mezzo.

8. Nella scheda di accesso o nella richiesta iavtain le modalita di cui al precedente terzo consoap
indicati:

a) il cognome, nome, luogo e data di nascita, irah telefono c/o telefax del richiedente;
b) gli estremi del documento di identificazioneadalichiarazione di conoscenza da parte di un mendtafficio;

c) la posizione di rappresentante legale, procugagocuratore, con l'indicazione del titolo dal lguderivano tali
funzioni;

d) l'oggetto dell'accesso, con specificazione:

- delle informazioni richieste, tenuto conto delteme richiamate al primo comma,;

- degli atti o documenti amministrativi dei qualirhiede la visione o la copia, indicando i dagicessari per la
loro individuazione e precisando, per le copieigste, 'uso che ne consente |'eventuale rilastiesenzione
dell'imposta di bollo, previsto dalla tabella Begata al D.P.R26 ottobre1972,n. 642, nel testo vigente;

- dell'eventuale procedimento amministrativo nedlgu documenti sono inseriti;

e) la motivazione prescritta dal secondo commdadel25 della legger agosto1990,n. 241; per i soggetti di cui

all'art. 22 della stessa legge la motivazione e costituitaiaditazione dell'interesse, correlato ai contelgi
documenti richiesti, per la tutela del quale viesercitato I'accesso.

9. Prima di restituire all'interessato la copiaalscheda di accesso, I'impiegato preposto altiaffelazioni
od all'area i competente trascrive sulla stessa:

a) la data ed il numero di posizione;
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b) L’'Ufficio Relazioni competente presso il quale sara effettuato I'aocess l'indicazione del responsabile del
procedimento, dell'ubicazione e del numero di telefdell'ufficio;

c) igiorni e gli orari, estesi ad un congruo pdaali tempo, comunqgue non inferiore a 15 giorni,queli potranno
essere esercitati i diritti di accesso, prendensione dei documenti ed ottenendone copia.

Art. 17
Modalita per I'esercizio dell'accesso

1. L'Ufficio relazioni o I'area competentgrestano all'interessato la collaborazione e t&msta necessarie
per l'esatta individuazione degli atti e dei docotndei quali viene richiesta la visione e/o ilstio di copia e per
definire esattamente l'informazione della qualeteide prendere conoscenza. L'interessato € taniaimire tutti
gli elementi di cui dispone per tale individuaziandefinizione.

2. L'esercizio dei diritti d'informazione, di visie degli atti e documenti amministrativi e di acteslle
strutture ed ai servizi € assicurato dal Comungtigeenente.

3. Per il rilascio di copie di atti e documenti @vdto il rimborso del costo di riproduzione e dieica. La
tariffa relativa al rimborso del costo di riprodoze € stabilita con deliberazione della Giunta auetel Il costo di
ricerca € commisurato al diritto, di obbligatorigpcazione, di cui al n. 5 della tabella allegalia legge 8 giugno
1962, n. 604, nel testo e nell'importo vigenti;stesso non € dovuto qualora il rilascio di copge r&thiesto per
documentati motivi di studio. Quando l'invio deifdormazioni o delle copie dei documenti & richteper posta,
telefax od altro mezzo, sono a carico del richi¢elém spese occorrenti per la spedizione o l'inoltr

4. Il pagamento dei rimborsi spese e dell'imposthatio e effettuato al momento della presentazide#a
scheda di accesso, in contanti o con il deposite dearche da bollo per I'importo alle stesse retatPer le richieste
inviate per posta o con altro mezzo, il pagamerizedessere effettuato esclusivamente a mezzo vaagiale od
assegno circolare non trasferibile. Quando la estai presenta le caratteristiche di cui al quintoroa dell'art. 18, il
pagamento ed il deposito delle marche sono effe@liamomento dell'eventuale rilascio dei documelhtbegretario
comunale, d'intesa con I'Ufficio Ragioneria delt&ndispone con ordine di servizio le modalita fiecasso, la
contabilizzazione ed il versamento delle sommeudatpresente comma.

5. Il pagamento é effettuato all’Ufficio relaziooid al responsabile dell' area competente prepastae\ere la
scheda di accesso ed a rilasciare i documenti.

Art. 18
Ammissione all'esercizio dei diritti

1. Finoa quando non sara attivato I'Ufficio Relazioni ,dacisione relativa all'ammissione delle richieste
presentate spetta al responsabile del procedinggaitresso presso I'area competente.

2. Il responsabile del procedimento, in base alleda di accesso presentata, provvede immediateyaiat

presenza dell'interessato:
a) all'accertamento della sua identita e legittioae,

b) alla verifica delle registrazioni apposte ssitheda, richiedendo le eventuali integrazioni eldiarimenti ritenuti
necessari;

c) alla valutazione degli elementi e dati di rifeento per lindividuazione dell'informazione, dstb o del
documento amministrativo, richiedendo tutte lenidt® notizie eventualmente necessarie.

3. Il responsabile del procedimento decide immedi@nte l'inammissibilita delle richieste per le lgua
indicazioni di riferimento non consentono di indivarne l'oggetto e la comunica direttamente alfegsato con

annotazione apposta sulla copia-ricevuta delladsche
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4. Quando dall'esame della scheda il responsalglepcedimento rileva che sussistono le motivazion
prescritte e che non ricorre alcuna condizionesdlusione o limitazione, comunica all'interessatm annotazione
sulla copia-ricevuta della scheda, I'ammissiondadgthiesta ed i giorni dai quali potra effettudtaccesso,
precisando il relativo orario.

5. Nel caso che risultino necessarie piu approtengilutazioni delle motivazioni e condizioni sopreicate, il
responsabile del procedimento avverte l'interessato le modalita sopra indicate, che la richieéstottoposta ad
istruttoria e che dal quinto giorno successivo pilesentazione egli potra avere notizia, pressodlufficio, dell'esito
della stessa e, ove questo sia favorevole, effettisgeccesso richiesto.

6. Quando le notizie fornite con la scheda di amwesiano irregolari, incomplete o rendano necessari
chiarimenti, specificazioni ed elementi integrativiresponsabile del procedimento invia all'ines&o, entro dieci
giorni dalla presentazione della scheda, richiggtgrativa dettagliata, a mezzo raccomandata AgRefax od altro
mezzo idoneo ad accertarne la ricezione, asseggkmgindici giorni dal ricevimento per provvedeteascorso tale
termine senza che sia pervenuta risposta, il resile dispone la chiusura ed archiviazione detguionento. Il
termine del procedimento ricomincia a decorrerdaddhta di acquisizione al protocollo speciale alelsposta
contenente gli elementi richiesti.

7. Il responsabile del procedimento adotta i prouwenti organizzativi necessari affinché I'acceageenga
con l'osservanza delle modalita stabilite dal presesgolamento per I'esercizio di ciascun diritto.

Art. 19
Termini

l. Il procedimento di accesso deve concludersicentermini stabiliti dal regolamento che non pogsoin
alcun caso, superare il limite di trenta giornbgteo dall'art. 25 della legge 7 agosto 1990, 41 2decorrenti dalla
data di presentazione o ricevimento della richiesta

2. Nel computo dei termini previsti dal regolamentm si tiene conto dei giorni festivi per calenda, per gli
uffici che effettuano servizio per cinque giornitseanali, del giorno di sabato. Il limite massirdo30 giorni &
invece riferito a 30 giorni di calendario, consédut

3. Nei mesi di luglio ed agosto i termini previd#l presente regolamento possono essere prolufigati al
doppio di quelli ordinari, in relazione alla cornsisza del personale presente nelle aree orgamnegzatipresso
I'Ufficio relazioni se istituito.

Non possono comungue essere previsti tempi supalidermine di trenta giorni stabilito dalla nornda legge
richiamata nel primo comma. Il Sindaco, con promidinanza, dispone la protrazione dei termini eetapestiva
notizia del provvedimento alla popolazione.

21



Capo IV
ESCLUSIONI DAL DIRITTO DI ACCESSO

Art. 20
Atti dell’Amministrazione comunale

I. Ai sensi dell'art. 7, terzo comma, della legggi®gno 1990, n. 142, |'esercizio del diritto dcesso agli atti
dellAmministrazione comunale puo essere temporarate escluso per effetto di una motivata dichiarez del
Sindaco che ne vieti l'esibizione, conformementguanto previsto dal presente regolamento, quandmrta
diffusione puo pregiudicare il diritto alla riseteaza delle persone, dei gruppi e delle imprese.

2. L'esclusione temporanea di cui al precedententm disposta per l'accesso agli atti ed alle méaioni
dagli stessi desumibili:

a) riguardanti la vita privata delle persone figickson particolare riferimento agli interessi egpease, sanitario,
professionale, dalla cui divulgazione possa degiwama lesione della dignita tale da impedire ihpie libero
manifestarsi della loro personalita e I'effettiwatpcipazione delle stesse alla vita della comutiippartenenza;

b) relative all'attivita di gruppi, dalla cui digdzione possa derivare una lesione immediata étadidei loro
interessi;

c) di carattere industriale, commerciale e finanajala cui divulgazione puo provocare una lesiomenediata e
diretta degli interessi di una impresa.

3. Entro sessanta giorni dall'approvazione da pdeta Giunta comunale del quadro delle competeitze,
Sindaco, assistito dal Segretario comunale, pranaedlichiarare I'esclusione temporanea dall'accdissategorie
comprendenti tipologie di atti individuati con enit di omogeneita, indipendentemente dalla lorood@nazione
specifica o di singoli atti e delle informazionigliestessi desumibili. Gli elenchi delle categatieatti soggetti in via
ricorrente alla temporanea esclusione dall'acceeso integrati nel presente regolamento con lebeedzione del
Consiglio comunale prevista dal settimo commaaiell21.

4. Successivamente agli adempimenti iniziali diayprecedente comma, il Sindaco, per propriaativz o su
proposta del Segretario comunale , puo procedéesdlisione temporanea dall'accesso di singadjiraih compresi
nelle categorie come sopra definite, sussistendmi®lizioni, previste dal secondo comma, che nelyaeno la
divulgazione.

5. La dichiarazione di esclusione dall'accesso gegeisare i motivi per i quali la stessa é staspabta, per
ciascuna categoria di atti o per ciascun singdim radn compreso in dette categorie. Nella stesga egsere stabilito
il periodo per il quale vige I'esclusione, che dessere definito con un termine certo.

6. Deve comunque essere garantita agli interdssasione degli atti relativi ai procedimenti anmsitrativi la
Cui conoscenza sia necessaria per curare o pededife i loro interessi giuridici.

7. E’ esclusa la consultazione diretta da parte deietlemti dei protocolli generali o speciali, dei egjpri,
rubriche e cataloghi di atti e documenti, salvdiiltto di accesso alle informazioni, alla visioee alla estrazione di
copia delle registrazioni effettuate negli stessi pingoli atti, ferme restando le preclusioni sitebdal secondo
comma del presente articolo.

8. Le richieste relative alla consultazione di seperiodiche o di registri di atti, relativi ad yseriodo
particolarmente esteso o ad un numero di attiaiié®, possono essere accolte solo se hanno pestditiee ricerche
storiche, statistiche e scientifiche. Tali finaldavono essere documentate mediante atti d'incaridiorichiesta di
istituzioni culturali e scientifiche, universita glestudi, amministrazioni pubbliche. L'ammissio@esubordinata a
condizioni che sono poste per evitare difficoltaragolare funzionamento degli uffici. La consultam per
comprovati motivi di studio é effettuata gratuitarteedurante I'orario di servizio; per il rilascioabpie € dovuto il
rimborso delle spese sostenute, secondo la tatdfzlita dalla Giunta comunale.

Art. 21
Documenti amministrativi
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1. | documenti amministrativi possono essere dtittedl'accesso soltanto quando essi siano subtett
recare un pregiudizio concreto agli interessi iatidall'art. 24 della legge 7 agosto 1990, n. 24fhll'art. 8, comma
5, del D.P.R. 27 giugno 1992, n. 352, secondo qusiatbilito dal successivo comma 4 del preseritectw per le
categorie nello stesso definite, riguardanti tigédodi atti individuati con criteri di omogenitandipendentemente
dalla loro denominazione specifica.

2. 1 documenti contenenti informazioni connesse iaggressi di cui al primo comma sono considesatireti
solo nellambito e nei limiti di tale connessiohégamministrazione fissa, per ogni categoria di doeati, anche
I'eventuale periodo di tempo per il quale essi ssmttratti all'accesso.

3. 1 documenti non possono essere sottratti adsacin ogni caso in cui sia sufficiente far ricoas potere di
differimento.

4. Sono esclusi dal diritto di accesso i documamministrativi formati dall’Amministrazione comugad dalla
stessa stabilmente detenuti e le informazioni daghsi desumibili:

a) quando dalla loro divulgazione possa derivai lesione, specifica ed individuata, alla sicurezdalla difesa
nazionale ed all'esercizio della sovranita nazenala continuita ed alla correttezza delle relazinternazionali
con particolare riguardo alle ipotesi previste imaitati e nelle relative leggi di attuazione. Sservano in ogni
caso le norme sul segreto di Stato stabilite dalll2 della legge 24 ottobre 1977, n. 801,

b) quando possa arrecarsi pregiudizio ai proceisfordhazione, di determinazione e di attuaziondadeblitica
monetaria e valutaria;

c) quando i documenti riguardano le strutture, kznde dotazioni, il personale e le azioni stneit@te strumentali
alla tutela dell'ordine pubblico, alla prevenzianeepressione della criminalitd con particolarerihento alle
tecniche investigative, alla identita delle fontirformazione ed alla sicurezza dei beni e deflesspne coinvolte,
nonché all'attivita di polizia giudiziaria e di atuzione delle indagini;

d) quando i documenti riguardino la vita privatéaaiservatezza di persone fisiche, di personeidjahve, gruppi,
imprese ed associazioni, con particolare riferimexgli interessi epistolare, sanitario, profesdieniénanziario e
commerciale di cui siano in concreto titolari, amctel caso in cui i dati relativi siano stati faral Comune dagli
stessi soggetti a cui si riferiscono.

5. Dal divieto di divulgazione di cui alla lett. del precedente comma sono esclusi gli atti decgatonenti
amministrativi la cui visione € comunque garanéitasoggetti che la richiedono per curare o perndiéze i loro
interessi giuridici.

6. L'individuazione delle categorie dei documemtnainistrativi da escludere dall'accesso per effditquanto
dispone il precedente quarto comma, viene esegpia,ciascuna area organizzativa, entro sessantani g
dall'approvazione da parte della Giunta Comunadeqdadro delle competenze, dal Segretario Comunale
insieme con il responsabile dell’area.

7. Con deliberazione del Consiglio comunale vierovyeduto ad integrare il presente regolamentol'etenco
delle categorie degli atti e documenti amministiatesclusi dall'accesso, completato delle norme |ger
determinazione del periodo di durata dell'esclusicime consentono di stabilire la data inizialenal&. Tale elenco é
soggetto ad integrazioni o cancellazioni per effellle variazioni intervenute negli interessi dévaguardare ed é
sottoposto annualmente a verifica e ad eventug®iamento.

8. Fino all'integrazione regolamentare di cui agadente comma, per l'individuazione degli attbeutnenti
per i quali & escluso l'accesso, viene fatto dirgferimento a quanto stabilito dal presente aftice dal precedente
art. 20.

Art. 22
Differimento dell'accesso
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I. II Sindaco puo disporre il differimento dell'asso agli atti, documenti ed informazioni quandsulti
necessario per assicurare, per un periodo limitattytela degli interessi di cui al secondo conaaHart. 20 ed al
guarto comma dell'art. 21. Nel provvedimento desgeee indicata la durata del differimento e la ditla quale
potra essere esercitato l'accesso.

2. Con le modalita di cui al precedente comma filedmento dell'accesso puo essere disposto dalaSm
anche per la salvaguardia di esigenze di riserzatdel'’Amministrazione, in particolare nella fggeparatoria dei
provvedimenti, in relazione a documenti la cui csm@nza possa compromettere il buon andamento zamika
amministrativa.

3. Il differimento dei termini per I'esercizio ddiritti d'accesso puo essere inoltre disposto qoanderificano
difficolta per l'acquisizione di documentazioni alére areeorganizzative od in presenza di esigenze ecceziohal
determinano un flusso di richieste alle quali nopog&sibile dare esito entro i termini prescrittidifferimento non
pud essere superiore a quindici giorni utili datmteme ordinario stabilito dal regolamento ed il fBmn
complessivamente necessario per l'esercizio ds#kso non pud comungue superare il limite stabilabquarto
comma dell'art. 25 della legge 7 agosto 1990, d. Bdprovvedimento, per i motivi di cui al presentomma, &
emesso dal responsabile dei procedimento, e contadb dal Responsabile dellarea e dal Segret@omunale
prima della scadenza del termine ordinario.

Art. 23
Esclusioni e limitazioni dall'accesso

1. La comunicazione agli interessati della eschusio della limitazione dall'accesso agli atti, acaimenti
amministrativi ed alle informazioni di cui agli are0 e 21 é disposta mediante lettera raccomarwatatifica,
spedita od effettuata entro il termine ordinargtbgtto per I'accesso.

2. Nel caso in cui I'esclusione dall'accesso riduaolo una parte dei contenuti di un documentsgspoo
essere esibite in visione o rilasciate copie phrdello stesso. Le copie parziali devono compreada prima e
l'ultima pagina del documento, con esclusione deli¢i delle quali non & consentita la conoscelezpagine omesse
devono essere indicate.

3. La comunicazione di cui al primo comma & mo#tvatcura del Responsabile dell'area su relaziohe de
responsabile del procedimento di accesso, corimémto specifico alla normativa vigente, all'indwazione delle
categorie di cui all'art. 24, comma 4, della leggegosto 1990, n. 241, dell'art. 7 della leggeugygo 1990, n. 142,
dell'art. 8 del D.P.R. 27 giugno 1992, n. 352, kel @rcostanze di fatto per cui la richiesta narogssere accolta
cosi come proposta.

4. Con la comunicazione della esclusione o dettatdizione dell'accesso l'interessato deve essévamato
della tutela giurisdizionale del diritto, dallo s$e attivabile secondo il quinto comma dell'artd28a legge 7 agosto
1990, n. 241.

Art. 24
Silenzio-rifiuto

1. Trascorsi inutilmente trenta giorni dalla ricdtee questa s'intende rifiutata ed il richiedenié pffettuare,
entro i 30 giorni successivi, ricorso contro ilesizio-rifiuto al Tribunale Amministrativo Regionadecondo quanto
disposto dai commi 4 e 5 dell'art. 25 della leggm@sto 1990, n. 241.

2. Ricevuta notifica del ricorso contro il silesifiuto il Sindaco incarica il Segretario comueali accertare,
nel tempo piu breve i motivi per i quali la richi@slell'interessato non ha avuto tempestiva rigpdstmancanza di
incarico del Sindaco, il Segretario comunale chawnhdo conoscenza del ricorso é tenuto comunqut@aenire.

3. Qualora sia accertato che non sussistevano inthtiesclusione o differimento dell'accesso, il ®tario
dispone, indipendentemente dal ricorso pendentenédiata ammissione all'accesso, dandone avvigterkssato
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con telegramma o telefax. Copia del provvedimenimtato viene immediatamente depositata nelle fqurascritte
presso il Tribunale Amministrativo Regionale, peragto previsto dall'ultimo comma dell'art. 23 delkgge 6
dicembre 1971, n. 1034.

4. Nel caso che dagli accertamenti effettuati tistie secondo le norme di legge e del present@aegnto
non é consentito I'accesso ai documenti richids8egretario riferisce al Sindaco ed alla Giuntenanale, per la
costituzione a difesa del Comune nel giudizio preseodall'interessato.

5. Il Segretario comunale riferisce al Sindaco ierito alle cause che hanno determinato la situazion
verificatasi e sulle eventuali responsabilita atzter
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Parte Il
IL DIRITTO ALL'INFORMAZIONE

Capo 1
ESERCIZIO DEL DIRITTO

Art. 25
Garanzie del diritto

l. L'esercizio dei diritto dei cittadini di acce@ealle informazioni di cui € in possesso 'Ammiragtone é
promosso ed assicurato dal Sindaco e dalla Giumaucale e realizzato dall'organizzazione dell'esgeondo le
norme stabilite dal presente regolamento.

2. L'esercizio del diritto deve assicurare ai dittatutte le informazioni sullo stato degli attidelle procedure,
sull'ordine di esame di domande, progetti e prowaedti che comunque li riguardino.

3. Tutti i cittadini hanno il diritto di accederm genere, alle informazioni di cui dispone I'Amminazione
comunale, relative all'attivitd da essa svolta st@an essere da istituzioni, aziende speciali gghrosmi che
esercitano funzioni di competenza del Comune.

4. |1l diritto di accedere ai documenti amministratper la tutela di situazioni giuridicamente rigti,
riconosciuto a chiunque vi abbia interesse dal primmma dell'art. 22 della legge 7 agosto 199Q4a, comprende
tutte le informazioni desumibili dai documenti sties dagli altri documenti negli stessi richiamat@ppartenenti al
medesimo procedimento, fatte salve le ecceziol@gdje e di regolamento.

5. L'informazione deve essere resa assicuranderidicita, I'esattezza e la completezza dei supiaruuti.

Art. 26
Oggetto del diritto

1. Il diritto ha per oggetto le informazioni desiihida atti, documenti, pubblicazioni, registrazi@ da dati in
possesso del Comune.

2. La legge garantisce espressamente l'accessofalimazioni relative:

a) ai contenuti delle liste elettorali generalegisnali del Comune ed agli atti della revisionmestrale di dette liste
(art. 51, D.P.R. 20 marzo 1967, n. 223);

b) alle concessioni edilizie, ed ai relativi attiptogetto, del cui avvenuto rilascio sia stataadattizia al pubblico
mediante affissione all'albo (art. 10, legge 6 &wd&967, n. 765);

c) disponibili sullo stato dell'ambiente (art. 1&igge 8 giugno 1986, n. 343);

d) allo stato degli atti e delle procedure e sidilwe di esame di domande, progetti e provvedimgmi comunque
riguardino colui che ne fa richiesta (art. 7, le§ggiugno 1990, n. 142);

e) agli atti del procedimento amministrativo, cemtodalita di stabilite dagli artt. 7, 9 e 10, leghagosto 1990, n.
241;

f) ai requisiti per I'espletamento di attivita eoamiche varie (art. 3, D. Lgs. 23 novembre 199B91);

g) agli iscritti nell'albo dei beneficiari di promenze di natura economica (art. 22, legge 30 diceri991, n. 412);

h) alle dichiarazioni e documentazioni annuali tietaalla situazione patrimoniale dei titolari dariche elettive e
direttive comunali, nei comuni capoluogo di proveno con popolazione superiore a 50.000 abitaptigg 5
luglio 1982, n. 441, modificata dall'art. 26 ddiégge 27 dicembre 1985, n. 816).

3. I Comune assicura attraverso i responsabiliptecedimenti di accesso e nelle altre forme ptevisai

successivi articoli le informazioni in suo possessan l'esclusione di quelle per le quali ricorrdeocondizioni
preclusive o limitative di cui ai precedenti a0 e 21.
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Art. 27
Esercizio del diritto

1. I responsabili dei procedimenti d'accesso prdewe a fornire informazioni relative all'iter degs@re:

a) per usufruire delle prestazioni dei servizi coalugestiti direttamente od a mezzo di istituzjainsorzi, aziende

speciali o concessionari;
b) per attivare un procedimento amministrativotdliesse del singolo cittadino;
C) per ottenere autorizzazioni, concessioni, lieepermessi da rilasciarsi dagli organi comunali;
mediante guide informative predisposte per i divergomenti, contenenti tutte le notizie necessadlietili relative a
guanto sopra previsto, tali da assicurare al dgittath conoscenza di tutti i requisiti e delle ciammhi soggettive ed
oggettive richieste, delle procedure da espletige autocertificazioni e documentazioni da proeudei costi, dei
tempi, degli uffici preposti a dar esito alle riebie che intende presentare ed ai procedimentiirtieade
promuovere. Le guide sono distribuite gratuitamemtesso tutte le aree organizzative, indipendent&ndalla
competenza delle stesse.

2. Il responsabile dell'accesso presso l'area cemigeprovvede a fornire informazioni:
a) sullo stato degli atti e delle procedure e @ulihe di domande,
progetti e provvedimenti che comunque riguardinohiedenti;
b) su ogni altra notizia in possesso delll Ammirizione.

3. Le richieste sono espresse verbalmente dakdehite al responsabile del procedimento quandandgno le
informazioni di cui al primo comma del presentecatb. Sono effettuate per scritto, con l'ossereaaelle procedure
di accesso di cui al Capo 111 della parte precegdeet le informazioni di cui al secondo comma.

4. Le informazioni di cui al primo comma sono faenimmediatamente al richiedente. Le informaziaraud al
secondo comma, ove non siano immediatamente disippaono fornite entro i cinque giorni success#irichiesta
dell'interessato sono inviate al suo domicilio &meeposta; per coloro che sono dotati di telefaommo collegati con
rete informatica, su loro richiesta, l'invio é éftmto con tale mezzo.

5. L' Ufficio Relazioni di cui all'art. 12, assundglla sua attivazione, le funzioni previste dagante articolo,
esercitandole con le modalita dallo stesso stabilit

Art. 28
Informazioni contenute in strumenti informatici

1. L'accesso alle informazioni raccolte mediantensenti informatici avviene con le modalita pregistal
presente regolamento, nel rispetto delle esclugidimiitazioni di cui ai precedenti artt. 20 e 21.

2. Le informazioni di cui al presente articolo degcessere raccolte in modo da assicurare la latepone
dalla distruzione e dalla perdita accidentale, héndall'accesso, dalla variazione o dalla divulgaei non
autorizzati.

3. L'accesso alle informazioni raccolte mediarttansenti informaticiviene attuato attraverso idonei sistemi
stabiliti dal Segretario Comunale su relazione m@siponsabile delle aree competente e mesi con avviso del
Sindaco. Al richiedente autorizzato sono fornitésteuzioni sull'uso degli strumenti e delle proeesinecessarie per
l'acquisizione delle informazioni.

4. Le copie dei dati raccolti e custoditi mediasteumenti informatici, qualora consentite, poss@ssere
rilasciate sia sugli appositi supporti forniti deathiedente, sia mediante estrazione e stampa,ildsciarsi
all'interessato.

5. Le informazioni raccolte e custodite medianteirsenti informatici possono essere trasmesse v& nel
rispetto delle disposizioni di cui al presente tageento.
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Capo Il
INIZIATIVE PER L'INFORMAZIONE DEI CITTADINI

Art. 29
Programma annuale d'interventi

I. I Comune promuove e realizza interventi dirgigr l'informazione dei cittadini secondo il prograa
stabilito annualmente dal Consiglio comunale, aelbito delle sue funzioni d'indirizzo politico-ammstrativo, ed
attuato dalla Giunta. Il programma viene formato Eocollaborazione degli organismi rappresentategli istituti di
partecipazione popolare ed e approvato primamielti di ciascun anno.

2. La scelta degli interventi viene effettuata ddime di assicurare la migliore informazione a#itadini sulle
attivita del Comune, sui programmi dell’Amminisicaze, sullo stato e sui problemi della comunitglisabiettivi
che s'intendono perseguire e sul concorso econdoricaichiesto per particolari progetti e servizi.

3. La scelta degli interventi avviene, tenuto codulle risorse finanziarie che la situazione dehrigio
comunale consente di destinare al programma périnazione dei cittadini, fra quelli sotto elencat

a) pubblicazione di un bollettino periodico d'infeazione comunale;

b) diffusione di fogli d'informazione e d'orientamte rivolti a particolari gruppi di cittadini pemaf conoscere le
iniziative, le provvidenze e le opportunita disgoatloro favore e le modalita per usufruirne;

c) organizzazione di conferenze stampa e di afporti con gli organi d'informazione per preseamtarogrammi,
progetti, bilanci, rendiconti e per fornire docurtaioni idonee a far conoscere ai cittadini la egtane del
Comune ed i suoi obiettivi;

d) esposizione dei progetti che 'Amministraziomtende realizzare, con idonee forme di illustragia con
sensibilizzazione della popolazione residente ereitorio interessato;

e) realizzazione di materiale audiovisivo suglied8piu significativi dell'attivita del Comune pkx diffusione nelle
scuole, negli istituti e nelle comunita;

f) organizzazione di visite alle istituzioni culélir e sociali, alle aziende ed ai centri di produa dei servizi
comunali;

g) organizzazione di riunioni comunali, di frazigrdd particolari categorie di cittadini, per illugte programmi,
bilanci, progetti, iniziative e valutare il livelidel consenso che le stesse ottengono;

h) ogni altra forma di comunicazione ritenuta upler informare i cittadini dell'attivita dell’Amnistrazione e di
ogni altro evento che costituisca per gli stesgivodli rilevante interesse.

4. L'informazione e la documentazione degli organisappresentativi della partecipazione popolamnei
effettuata dalllAmministrazione nelle forme e cendgaranzie particolari stabilite dal relativo regoknto e dallo
Statuto Comunale.

5. L'organizzazione degli interventi annualmentegpgmmati dall’Amministrazione per informare la conta
deve essere curata in modo da assicurare cheartiafiione pervenga ai gruppi di cittadini che pdote condizioni
ed i loro impegni sono raggiunti con difficolta:ziemi, casalinghe, lavoratori e studenti impeghadri dal territorio
comunale, immigrati, portatori di handicaps.

Art. 30
Pubblicazioni all'albo pretorio

I. Nella sede comunale, in luogo accessibile al pabbk collocato I'albo pretorio del Comune, stmato in
modo da garantire la conoscenza e lettura deglieaffosti e, insieme, la loro conservazione semsipilita di
danneggiamenti o sottrazioni.

2. Mediante affissione nell'albo pretorio sono gdidalte tutte le deliberazioni del Consiglio e de@aunta
comunale, in conformita all'art. 47 della leggei@ggo 1990, n. 142, compresi gli atti alle stedéegati o con le
medesime approvati (progetti, piani urbanisticiamci, consuntivi, programmi). Le ordinanze deldzioo, gliavvisi
di convocazione del Consiglio comunale, gli avdisgara, Il risultato delle gare, i bandi di corsmrgli avvisi del
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rilascio di concessioni edilizie, gli elenchi mdndei rapporti di polizia giudiziaria in materia dolazioni edilizie,
l'albo dei beneficiari di provvidenze di natura ecmica e tutti gli atti che per disposizioni didego di regolamento
devono essere pubblicati ufficialmente, sono affiatho pretorio per la durata stabilita dalle mer predette. Una
apposita sezione dell'albo e riservata alle pubbiani di matrimonio.

3. Quando la consistenza e la natura degli atiehalono necessario, nell'albo pretorio viene aifi&s/viso di
pubblicazione e deposito dell'atto, comprendemteitazione dell'organo che I'ha emesso o adottaiggetto, la
data, il numero e la precisazione che il documéntonsultabile presso I'ufficio dell'incaricatoldeknuta dell'albo,
posto nelle immediate adiacenze dello stesso, dbvatti predetti sono conservati in appositi ragltori che ne
consentono lintegrale lettura, proteggendoli dangggiamenti e sottrazioni. Piani, disegni ed alaborati grafici
SONo esposti sotto apposita protezione che ne wn$e completa visione. Dei bilanci preventivilleeelazioni
previsionali e programmatiche, del programma diregaubbliche e delle relazioni del conto consuntremgono
depositate almeno due copie. Il locale deve eshatgnensioni tali da consentire la contemporar@sualtazione da
parte di piu persone ed attrezzato, per quantcssade, per tale servizio.

4. La Giunta comunale designa, con apposita delene, il dipendente che, nellambito delle atizibni
della sua qualifica funzionale e responsabile deltaita dell'albo pretorio, dell'affissione e defisie degli atti, della
vigilanza degli atti in deposito nell'ufficio di nseultazione e della tenuta del registro delle siffisi. Con la stessa
deliberazione la Giunta designa il dipendente rusostituire l'incaricato della tenuta dell'albocaso di assenza
od impedimento dello stesso.

5. L'incaricato del servizio provvede:

a) alla tenuta di un registro cronologico deglii atffissi all'albo pretorio, con lindicazione dekeriodo di
pubblicazione e del giorno del rilascio del cectato di compimento della stessa e della restitezegli atti. Nel
caso il registro sia tenuto con strumenti inforgiatannualmente ne viene stampata copia che, frnokz
responsabile e vidimata dal Segretario comunatengervata nell'archivio comunale;
b) alla tenuta dell'indice completo ed aggiornatdudti gli atti e documenti che sono in pubblicaize, con gli
elementi che ne consentono I'immediata individuazie consultazione.

Dal momento in cui il servizio sia completament#oanatizzato, mediante idonea strumentazione irdtioa la
tenuta del registro e la formazione dell'indicen@eeffettuata contestualmente dall'operatore amlddth tenuta
dell'albo.

6. Il Segretario comunale vigila sulla regolareutandell’albo pretorio, verifica ogni bimestre &gistrazione delle
affissioni e vista i certificati di pubblicaziongasciati dal dipendente incaricato.

7. Fino alla costituzione dell’Ufficigelazionipresso I'ufficio preposto alla tenuta dell'albotpre® funziona anche il
servizio di consultazione degli atti legislatiiegolamentari di cui al terzo comma lettera A) elBly'art. 12.

Art. 31
Pubblicazioni nel territorio comunale

1. Per assicurare ai cittadini, in tutto il territocomunale, riferimenti prestabiliti e facilmerdecessibili per
prendere conoscenza dei principali provvedimentiGtenune e degli altri enti pubblici, entro un ardadl'entrata in
vigore del presente regolamento la Giunta comundéporra linstallazione nel centro urbano e néltazioni
stabilmente abitate di almeno un quadro di adegliatensioni, riservato esclusivamente alle affissdei manifesti,
awvisi, bandi di concorso, ordinanze, annunci, aoicazioni, programmi di manifestazioni disposte Gamune o,
per il suo tramite, dallo Stato e da altri enti lplidd, recante l'indicazione, in alto, "Notizie dabrnune”, dal quale i
cittadini possono avere tempestiva informazione pl@ivvedimenti piu rilevanti che interessano laavidella
comunita. A tale fine verranno adibiti i tabellgi& esistenti nel centro urbano.
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Art. 32
Realizzazione del diritto di accesso

Il diritto di accesso s'intende realizzato con la fioghbione, il deposito e le altre forme di publiicpreviste
dal presente Capo, per i documenti e gli atti dedliqattraverso dette forme e assicurata libereonés ed ogni
connessa informazione, in conformita a quanto dispbterzo comma dell'art. 2 del D.P.R. 27 giug882, n. 352.

Parte IV
IL DIRITTO DI ACCESSO
AD ATTI E DOCUMENTI

Capo1l
ESERCIZIO DEL DIRITTO DI VISIONE

Art. 33
Atti dell'’ Amministrazione comunale e documenti ammnistrativi

I. L'esercizio del diritto dei cittadini e degli tal soggetti di cui allart. 2 di accedere agliiatt
dell’Amministrazione comunale, stabilito dall'art.della legge 8 giugno 1990, n. 142 e dallo statatagli stessi
assicurato indipendentemente dall'interesse diaud portatori.

2. Per la visione degli atti conservati negli avcloiorrente, di deposito e storico si osservanodaeme di cui
agli artt. 77 e 78 del R.D. 2 ottobre 1911, n. 1&68i artt. 21, 22 e 30 del D.P.R. 30 settembi@319. 1409.

3. Il diritto di accesso ai documenti amministraéwesercitato nei confronti del Comune e dei cesiomari di
pubblici servizi comunali da chiunque vi abbia metse per la tutela di situazioni giuridicamenteventi, ai sensi
degli artt. 22 e 23 della legge 7 agosto 199044, nuto conto delle esclusioni e limitazioncdi agli artt. 20 e 21
del presente regolamento.

Art. 34
Esercizio dei diritto

I. Una singola richiesta di accesso pu0 avere pggetbo piu atti e documenti purché tutti compresilen
competenze della medesima area organizzativa, @mncotemporaneamente detenuti da altra, alla quale i
responsabile del procedimento ne richiedera lanisssone. Le richieste di accesso a documenti igmtrano nelle
competenze di piu ar@eganizzative devono essere presentate distintameet ciascuna di esse.

2. L'ammissione all'esercizio dell'accesso ad tmatocumento comporta il diritto:
a) alla conoscenza delle informazioni in esso qartte
b) alla conoscenza di tutti i suoi allegati e de¢amenti in esso richiamati, purché siano depagitasso il Comune
€ non siano soggetti ad esclusioni o limitaziotliad@gge o dal regolamento.
3. Il diritto di accesso é di regola esercitato iaetd visione di copia conforme dei documenti orddji. Quando

cio non risulti possibile vengono ammessi in vigiardocumenti originali con l'adozione, da parté résponsabile
del procedimento, di tutte le cautele del caso.
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4. Quando la copia dell'atto o l'originale sono edmatamente disponibili presso l'ufficio del respalsile del
procedimento, la consultazione ha luogo nello stegerno della richiesta, nell'orario precisato desponsabile
allinteressato. Ove quest'ultimo richieda il difiieento ad un giorno successivo, lo stesso vienerdato stabilendo
il giorno e l'ora dell'accesso. Nel caso che sieessario effettuare la ricerca e la riproduzionéati®, la visione
dello stesso pud aver luogo entro i cinque gioudcsssivi alla presentazione della richiesta. spomsabile del
procedimento precisa, in questo caso, sulla copgata della scheda di accesso, il giorno dal ejpaitra essere
effettuata la visura e l'orario relativo.

5. La consultazione della copia del documento anevigresso l'ufficio del responsabile del procedimealla
presenza dello stesso o di un suo collaboratoiéonaeio di ufficio. Il tempo di visura deve esseadeguato alla
natura ed alla complessita del documento.

6. Dal momento in cui sara attivato I'Ufficio Relaai le funzioni di cui ai precedenti commi sarareftettuate
dal | 'UFFICIO stesso. con le modalita stabilitd daegretario Comunale, rispettando in tutto il giode i
tempi sopra stabiliti.

7. E’ vietato asportare documenti dal luogo pressmale sono posti in visione, tracciare segnids@ssi o
comunqgue alterarli in qualsiasi modo. Il richiedeht facolta di prendere appunti e di trascriverwiito od in parte
il documento in visione.

8. La visura deve essere effettuata personalmetectiiedente, accompagnato eventualmente dapdtsona
di cui vanno specificate le generalita, registsatda scheda di accesso.

9. Quando sia reso necessario dalle limitaziorbilgia dagli artt. 20 e 21 del presente regolameptissono
formare oggetto del diritto di accesso anche smgalti di documenti.

10. Trascorsi 30 giorni da quello nel quale il redtente doveva esercitare il diritto di accessazaeche lo
stesso abbia preso visione del documento, peravdiaccesso dovra essere presentata una nubiestic

Capol
ESERCIZIO DEL DIRITTO DI RILASCIO DI COPIE

Art. 35
Modalita

1. Il rilascio di copie degli atti dellAmministrezne comunale e dei documenti amministrativi di adi
precedente art. 3 e effettuato dal responsabilepdstedimento di accesso presso L'area competemesso
'UFFICIO RELAZIONI quando questo sara attivatoerPgli atti e documenti relativi ad un procedimento
amministrativo in corso, il rilascio & effettuatal desponsabile del procedimento.

2. Il rilascio della copia avviene previa auterticae della stessa, effettuata a seguito di caliezicon
l'originale dell'atto o documento, dal responsafideprocedimento, con le modalita previste dall’s4 della legge 4
gennaio 1968, n. 15. Non & consentito il rilasdioapia di una copia dell'atto originale.

3. Su espressa richiesta dell'interessato, puareesdl® stesso rilasciata copia non autenticatdlattel o
documento, con l'obbligo di utilizzarla esclusivameeper memoria personale, sotto la propria resinhis.

4. Per il rilascio delle copie di atti e documertnche non autenticate, si applicano i rimborsssp#i cui
all'art. 17.
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5. Il rilascio delle copie per gli usi previsti tallegato B al D.P.R. 26 ottobre 1972, n. 642titaso dall'art.
28 del D.P.R. 30 dicembre 1982, n. 955, esentiimalbsta di bollo in modo assoluto, viene effettuiat carta libera
con l'indicazione dell'uso specifico dichiarato dahiedente. Negli altri casi il rilascio avvienen assoggettamento
della copia all'imposta di bollo nella misura pstaidalla tariffa di cui all'art. 27 del D.P.R. 8@embre 1982, n.
955, modificata, in ultimo, dal primo comma detl'at della legge 29 dicembre 1990, n. 405.

6. Le copie sono rilasciate entro il quinto giosuzcessivo a quello della richiesta, salvo quellative ad atti
e documenti che richiedono ricerche d'archivioipaldrmente complesse, per le quali il termine pasere differito
fino ad un massimo di 15 giorni, con le modalit&aii al precedente art. 23.

Capo 111
DIRITTI DI ACCESSO STABILITI DA NORME SPECIALI

Art. 36
1 Consiglieri Comunali

1. 1 Consiglieri comunali hanno diritto di ottenetagli uffici del Comune, nonché dalle aziende eti @allo
stesso dipendenti, tutte le notizie e le informazim loro possesso, utili all'espletamento delppi@ mandato,
secondo quanto dispone il quinto comma dell'arddla legge 8 giugno 1990, n. 142.

2. 1 Consiglieri comunali hanno diritto di accesgpi atti dell’Amministrazione comunale ed ai doeuntn
amministrativi formati dallAmministrazione o dakléessa stabilmente detenuti.

3. 1 Consiglieri comunali hanno diritto di ottenexpie degli atti e dei documenti necessari peet@zio del
mandato elettivo.

4. 1 Consiglieri comunali esercitano i diritti pretv dal presente articolo:

a) per l'accesso alle informazioni e la visionelidati, mediante richiesta formulata al Segretafiomunale od

Responsabile dell’area di attivita del settore dispone delle informazioni o notizie;

b) per il rilascio di copie degli atti e documeatnministrativi, mediante formale richiesta motivatasentata per
scritto al Segretario comunale od al ResponsalglEarea competente. Le richieste devono precisaiagoli
atti e documenti dei quali il Consigliere specitamaente richiede di prendere visione o di ottecepea,;

c) e escluso il rilascio di copie di piani urbaitistprogetti od altri elaborati tecnici la cui rgruzione richiede costi
elevati ed impegno rilevante di tempo per i dipenidaddetti. || Consigliere puo ottenere estratigll atti
predetti, riferiti a parti limitate degli stessiidpiali motiva la necessita per I'esercizio del oo elettivo;

d) la visione e la copia di atti compresi in régisgi verbali delle adunanze di organi dell'entéiaegistrazioni
apposte nei protocolli od in altre rubriche o puamt ufficiali, deve essere richiesta per lo sgecifatto o
registrazione di cui il Consigliere ha necessital'pgercizio delle sue funzioni.

5. L'esercizio dei diritti previsti dal presentei@rlo avviene gratuitamente, con le modalita siizbidal
regolamento per il funzionamento del Consiglio coalg, ed in esecuzione del pagamento dell'impastilo con
annotazione sulle copie dell'uso esclusivamenteeinte alla carica ricoperta.

6. 1 Consiglieri comunali sono tenuti al segretocasi specificatamente stabiliti dalla legge.

Art. 37
Accesso agli atti del procedimento amministrativo

I. Le modalita di accesso agli atti del procedirmeatnministrativo disciplinate dall'apposito regoéaro, sono
coordinate con quelle, di carattere generale, lgg&abal presente articolo.
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2. Nei casi previsti dall'art. 10 della legge 7 €09al990, n. 241, la competenza per 'ammissiotie dehieste
e per gli altri adempimenti del procedimento diesso e attribuita al responsabile. del procedimamtministrativo
per il quale viene presentata l'istanza di accesssdjto il Responsabile dell’area interessata.

3. é consentito I'accesso ai documenti relati fdke istruttoria dei procedimenti amministraitivcorso ed ai
documenti acquisiti nel corso dell'avanzamentopdetedimento, prima della sua conclusione, sahantpudisposto
dagli artt. 13 e 24 della legge 7 agosto 199044. 2

4. La visione ed il rilascio di copie dei documeatiquisiti, relativi ad un procedimento amminigu@ in
corso, vengono assicurati dal responsabile:
a) nello stesso giorno della richiesta, per la attazione dei documenti;
b) entro il terzo giorno successivo, per il rilasdi copie.
Per i documenti acquisiti o resi disponibili neglitimi dieci giorni precedenti il termine di scaden del
procedimento, il rilascio delle copie deve avveme#io stesso giorno della richiesta.

Parte V
ACCESSO ALLE S TRUTTURE ED Al SER VIZI

Capo 1
ESERCIZIO DEL DIRITTO DI ACCESSO

Art. 38
Finalita e termini

1. La Giunta comunale, nell'ambito delle iniziatty®mosse per rendere effettiva la partecipazieneittadini
all'attivita dell’Amministrazione e per valorizzagé organismi che tale partecipazione realizzaassjcura I'accesso
delle organizzazioni di volontariato previste dadgge 11 agosto 1991, n. 266 e delle associadigrartecipazione
popolare, riconosciute a norma di statuto, alletsire ed ai servizi comunali. Le suddette assomi@a/engono
iscritte d’ufficio o su istanza delle stesse in @pgosita registro approvato dalla Giunta Comunakensi dell’art.
52 comma 1 dello Statuto.

2. Le associazioni di partecipazione popolare @rlganizzazioni di volontariato presentano al Siodé&c
richiesta di accesso, precisando la struttura aebnvizio al quale la stessa é riferita. L'accesstisposto, con le
modalita di cui ai successivi articoli, entro 20mgii dalla richiesta.

Art. 39
Strutture e servizi

1. Alle organizzazioni ed associazioni di cui aégdente articolo € assicurato l'accesso alleiZgtii, alle
strutture ed ai servizi che erogano prestaziorialirezza sociale ed assistenziale, educativeyreliltricreative e
sportive. L'accesso € assicurato inoltre alle stratche effettuano i servizi di igiene urbana, wapione idrica,
tutela ambientale, acquedotti, gas metano, farmacasporti pubblici, servizi sociali scolasticiersizi per
l'assistenza all'infanzia, ai giovani, agli anziediai portatori di handicaps, gestiti dall'ente.

2. L'accesso avviene in giorni ed orari compatiloitin le esigenze di funzionamento del servizio ed e
preventivamente programmato dall'’Assessore delegegovrintendere al servizio stesso, con le orgaziani ed
associazioni interessate e con il Segretario Cofauna

3. Con il programma sono definiti i nominativi deppresentanti di ciascuna organizzazione ed &s00e
che partecipano all'accesso.
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Art. 40
Proposte e provvedimenti

I. Nel corso delle visite i rappresentanti dellgaoizzazioni ed associazioni possono richiederelglnenti
utili per approfondire la conoscenza del funzionatmes dei risultati d'esercizio della struttura e dervizio ed
esprimere le loro osservazioni e valutazioni sagkguamenti ritenuti idonei per una migliore utiizione da parte
dei cittadini e degli utenti.

2. 1l rappresentante della Giunta comunale ed spoesabile del servizio, concluso l'accesso e toria
informazioni richieste dalle organizzazioni ed &ssooni, possono effettuare incontri con i rapprganti delle
stesse per valutare congiuntamente:

a) le proposte per modifiche, ammodernamenti, [@iementi all'organizzazione dei servizi ed alleutstire,
ritenute necessarie per conseguire finalita dcaffia e di efficienza nelle prestazioni ai cittadin

b) gli eventuali apporti collaborativi che le orgarazioni di volontariato e le associazioni possorgicasare per il
conseguimento dei fini suddetti.

3. Le proposte concordate negli incontri di cupedcedente comma sono sottoposte dall'’Assesstagdato
alla Giunta comunale, corredate dalla relazionerégponsabile del servizio o della struttura. Lar@ valuta la
loro fattibilita, la compatibilita con i programnstabiliti dal Consiglio comunale e le modalita dililzazione
dell'apporto operativo delle organizzazioni ed assmoni interessate e comunica alle stesse le rigrop
determinazioni, e quelle eventualmente di competelet Consiglio comunale, entro 120 giorni dallasentazione
delle proposte.

4. Le scelte amministrative ed operative dell’Erthe incidono o possono produrre effetti sull’atéivdelle

Associazioni devono essere precedute dall’acquoisezdi pareri espressi dagli organismio collegialie stesse, che
devono essere rilasciati nel termine di trentargidalla richiesta da parte dellEnte.

Art. 41
Diritto di accesso alle strutture ed ai servizi - Ttela

1. Le richieste di accesso alle strutture ed arizesono sottoposte alle decisioni della Giuntanooale la
quale comunica, tramite il Sindaco, alle assocrazesl organizzazioni richiedenti I'accoglimentol'd#bnza e le
modalita per programmare I'accesso in conformitéeletermine di cui al secondo comma dell'art.IB8fiuto od il
differimento dell'accesso devono essere motivati.

2. Contro il diniego di accesso deciso dalla Giurwanunale, le associazioni ed organizzazioni istate
possono presentare, entro 30 giorni, ricorso als@@tio comunale affinché, nell'esercizio dei potdricontrollo
politico-amministrativo allo stesso attribuiti daimo comma dell'art. 32 della legge 8 giugno 199042 verifichi
le motivazioni della decisione della Giunta, tenerdnto delle osservazioni e deduzioni espressgatarenti.

3. Qualora il Consiglio ritenga fondate le osseimaizdei ricorrenti, invita la Giunta comunale aedere la
propria decisione, uniformandola a quanto stabdi&b quinto comma dell'art. 7 della legge 8 giudi®®0, n. 142,
dallo statuto comunale e dal presente regolamessicurando l'accesso alle strutture ed ai senakiesto dalle
associazioni ed organizzazioni ricorrenti.

4. Nel caso che il Consiglio verifichi che la déoige della Giunta comunale é fondata su motivittegi e non

viola le norme della legge, dello statuto e delotamento sopra richiamate, il Sindaco comunica &dgo ai
ricorrenti, i quali possono esperire le azioni @ ltutela nella sede giurisdizionale prevista didtge.
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Parte VI
CONCESSIONARI DI PUBBLICI SERVIZI,
AZIENDE SPECIALI, ISTITUZIONI

Art. 42
Concessionari di pubblici servizi

I. In conformita a quanto stabilito dall'a3 della legge7 agosto1990,n. 241 e dall'art.2. del D.P.R. 27
giugno 1992, n. 352, il diritto di accesso ai documenti amministrativi, guese la visione, le informazioni ed il
rilascio di copia, & esercitato da chiunque vi ahbi interesse personale e concreto nei confrentiahcessionari di
pubblici servizi comunali.

2. Costituiscono oggetto del diritto di accesso i doenti amministrativi e le informazioni dagli stessi
desumibili, relative al servizio che il concessitoaestisce per conto del Comune, ed in partieolay le norme che
regolano l'affidamento e I'esercizio del servizio;

b)Le tariffe di allacciamento ed erogazione deVigéw e per prestazioni accessorie e complementari;

¢) i procedimenti amministrativi relativi allammsisne del cittadino alla fruizione del serviziodoncessione, con i
connessi preventivi di opere, lavori, tempi di esgene;

d) ogni altro documento amministrativo relativdeslecuzione del servizio comunale in concessione.

3. Nelle convenzioni di concessione del servizipusate successivamente all'entrata in vigore ptekente
regolamento, 'Amministrazione comunale provvedeirerire gli obblighi del concessionario di cui@ksente
articolo.

4. Per le concessioni in corso il Sindaco disp@nadtifica al concessionario, entro 30 giorni dalifata in
vigore, di copia del presente regolamento, conténaidisporne I'applicazione ed a comunicare alttAmistrazione
comunale, entro i 30 giorni successivi al ricevitoen

a) gli uffici dallo stesso dipendenti che sonoidtataricati di assicurare i diritti di accessonda precisazione dei
responsabili del servizio, della sede dell'uffieidi ogni altro elemento utile per fornire ai dilitaéi informazioni
atte a facilitare I'esercizio del diritto di acoegsesso il concessionario;

b) le modalita, i tempi, coordinati e resi per quwapossibile conformi con quelli del presente ragwnto, stabiliti
per l'esercizio del diritto di accesso;

c) a predisporre e far pervenire al Comune, guidstiative delle modalita operative per fruire detvizio affidato
al concessionario, completo delle indicazioni dedgffe, uffici preposti, loro ubicazione, orard eogni altra
notizia utile a facilitare I'accesso.

Art. 43
Aziende speciali comunali

1. 1 Consigli di amministrazione delle Aziende spkcadottano, entro 180 giorni dalla loro costitue
apposita deliberazione per disciplinare, secondmdelalita dallo stesso previste, ed adeguate gdiozzazione
aziendale, I'esercizio dei diritti di accesso.

2. La deliberazione del regolamento di cui al pdecgée comma costituisce per I'azienda atto fondtateead é
sottoposta ad approvazione del Consiglio comuniadersi dell'art. 23, sesto comma, della leggeugrg 1990, n.
142.

Art. 44
Istituzioni comunali
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I. Alle istituzioni comunali si applicano le nornpeeviste dal presente regolamento per le aree rive
comunali.

Art. 45
Societa per azioni per l'esercizio di servizi publaiti comunali

I. Le disposizioni di cui all'art. 42 si applicammn gli adeguamenti necessari riferiti alla natdes rapporto
con I'Amministrazione, alla gestione di servizi pliti comunali effettuata dalle Societd per azianprevalente
capitale pubblico locale, di cui all'art. 22, temmma, lett. e), della legge 8 giugno 1990, n. 142

Parte VII
LA TUTELA DEI DATI PERSONALI

Art. 46
Finalita e definizioni

l. I Comune Garantisce che il trattamento dei gersonali si svolga nel rispetto dei diritti, @eliberta
fondamentali, nonché della dignita delle persorsctile, con particolare riferimento alla riservatezzd alla
identificazione personale; garantisce altresiittdaelle persone giuridiche e di ogni altro entassociazione

2. Il Comune riorganizza la propria struttura nednop rispetto delle disposizioni contenute nellggke 31
dicembre 1996, n. 675 e successive modificazioni.

3. il Comune opera il trattamento dei dati persomatessari per lo svolgimento delle sue funzistiiuzionali,
nei limiti stabiliti dalle leggi e dai regolamenti.

4. Per banca dati si intende qualsiasi complessiatilipersonali, ripartito in una o piu unita disdte in uno o
piu siti, organizzato secondo una pluralita diesritleterminati tali da facilitarne il trattamento.

5. Per trattamento dei dati si intende qualunquerampone o complesso di operazioni svolti con azgen
l'ausilio di mezzi elettronici 0 comunque automatiti, concernenti la raccolta, la registrazionerganizzazione, la
conservazione, il raffronto, I'utilizzo, I'intercoressione, il blocco, la comunicazione, la diffusipia cancellazione e
la diffusione dei dati.

6. Il trattamento dei dati personali svolto senzadilio di mezzi elettronici 0 comunque automadizze
soggetto alla medesima disciplina prevista peattamento effettuato con 'ausilio di tali mezzi.

Art. 47
Il Titolare

1. Il titolare € il sindaco quale legale rappreaatd del Comune presso il quale i dati sono tratien

2. Al titolare competono le decisioni in ordineeaflnalita e alle modalita del trattamento di dairsonali ivi
compreso il profilo della sicurezza.

3. Al titolare compete la notificazione al Garassgcondo le procedure stabilite dall’art. 7 dellayge 31
dicembre 1996, n. 675 e successive modificazioni.
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4. 1l titolare provvede periodicamente al monitg@iagdelle banche dati informatiche e cartace, \eaifdole
modalita di trattamento e I'eventuale cessaziopegpalsiasi causa, del trattamento dei dati, @tiqolare riguardo
al trattamento dei dati sensibili.

5. In casio di cessazione il titolare deve nadifec preventicamente al garante la destinazionaakeiche
pOSsSono essere:
- distrutti;
- ceduti ad altro titolare , purché destinati ad nattamento per finalita analoghe cogn gli scopiipguali i
dati siono stati raccolti;
- conservati per fini esclusivamente personali e destinati ad una comunicazione sistematica o alla
diffusione.

Art. 48
Il Responsabile

1. Il titolare ove lo ritenga opportuno, designaRlesponsabile. Questi deve essere nominato cors@itto,
nel quale vengono precisati analiticamente i sooiti.

2. Il Responsabile deve essere nominato fra i sbggee per esperienza, capacita ed affidabilitiiézono
idonea garanzia del pieno rispetto delle disposiziggenti in materia di trattamento dei dati, a@abper quanto
attiene al profilo della sicurezza.

3. I titolare, in particolare nel caso di tratiambo dei dati di competenza di piu ufficio serviaildo designare
anche piu responsabili, con la suddivisione dedlametenze.

4. Ove possibile, a fini organizzativi, la figuralcResponsabile coincide con il soggetto prepoltarea o
settore orgeniazzativo presso il quale il trattaimerene effettuato.

Art. 49
L'Incaricato del trattamento

1. Gli incaricati del trattamento devono elaborar@ati personaliai quali hanno accessio attenenddsi
istruzioni del titolare o del responsabile.

2. Non si considera comunicazione la conoscenzdatepersonali da parte delle persone incaricategeritto
di compiere le operazioni del trattamento dal éitelo dal responsabile e che operano sotto ladioetta autorita.
Pertanto il titolare o il responsabile individuarmeferibilmente con atto scritto, anche ai fingamizzativi, gli
incaricati del trattamento.

Art. 50
Modalita di raccolta e requisiti dei dati personali

| dati personali oggetto di trattamento devono esse
- trattati in modo lecito e secondo correttezza;
- raccolti e registrati per scopi determinati, esplelegittimo ed utilizzati in altre operazioni
del trattamento in termini non incompatibili col &copi;
- esatti e se necessario aggiornati;
- pertinenti, completi, e non eccedenti rispetto ditalita per le quali sono raccolti o
successivamente trattati.

Art. 51
L’informativa
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1. L'interessato o la persona presso la quale saocolti i dati personali devono essere preveniaae
informati, oralmente o per iscritto , secondo quoastabilito dall’art. 10 della legge 312 dicemb8936, n. 675 e sue
successive modifiche.

2. Quando i dati personali non sono raccolti prd8steressato, I'informativa di cui al comma 1 atd al
medesimo interessato all’atto della registrazioeedati o, qualora sia prevista la lorio comunioas, non oltre la
prima comunicazione.

Art. 52
Diritti dell'interessato

1. I Comune garantisce i diritti dell'interessatel trattamento dei dati, secondo quanto sancita tgge 31
dicembre 1996, n. 675 e successive modificazioni.

2. Secondo quanto previsto dall’art. 13 dellay&e@1 dicembre 1996 n. 675, in relazione al tragtaton dei
dati personali l'interessato ha diritto:

a) diconoscere l'esistenza del trattamento di dailofpossono riguardare;

b) di essere informato di quanto indicato nella nodéitione al Garante relativamente al nome,
denominazione o ragione sociale e il domicilio,résidenza o la sede del titolare; le finalita e
modalita del trattamento e il nome, la deniominagio la ragione sociale e il domicilio, la residenz
0 la sede del responsabile;

c) diottenere a cura del titolare o del responsabéaza ritardo:

1 - la conferma dell’esistenza o meno di dati pesiche lo riguardano;

2 - la cancellazione, la trasformazione in formarama o il blocco dei dati trattati in
violazione di legge:

3 - 'aggiornamento, la rettificazione ovvero qual@abbia l'interesse, integrazione dei dati;
4 - l'attestazione che le operazioni di cui ai nun2ee 3 sono state portate a conoscenza di
coloro ai quali i dati sono stati comunicati o dg€f salvo che tale adempimento si riveli
impossibile o comporti un impiego sproporzionatongizzi;

d) di opporsi, in tutto o in parte per motivi leggitiad trattamento dei dati personali, previsti & fin
informazione commercialeo di invio di materiale plititario, e di essere inforrmato dal titolareldel
possibilita di esercitare gratuitamente tale dirithi sensi dell’art. 29 della Legge 675 del 1996,
diritti di cui all’art. 13 possono essere fatti @ dinnanzi all’Autorita Giudiziaria o con ricorsl
Garante

Art. 53
Comunicazione e diffusione

1. la comunicazione e la diffusione di dati perdioda parte del Comune ad altri soggetti pubbksclusi gli
enti pubblici economici, avviene solo ove una leggeaun regolamentolo consenta, o comunque se nsulti
nevcessarie per lo svolgimento delle funzioniugibnali.

2. Il Comune puo comunicare e diffondere dati peatia soggetti privati o ad enti pubblici econongolo nei
casi previstoi dalla legge o dai regolamenti.

3. Possono in particolare formare oggetto di cocamione a ditte e soggetti privati ai sensi delsengée
regolamento i seguenti dati personali:

- i dati personali dei dipendenti professionisti dlatmwratori, necessari per I'elaborazione degli
stipendi e trattamenti economici vari da parteadditta incaricata;

- i dati personali dei contribuenti necessari pelaberazione dei ruoli dei tributi comunali da art
delle ditte incaricate;

- i dati personali dei fornitori e dei clienti necassper I'elaborazione della contabilita fiscale in
materia di di Imposta sul valore Aggiunto da paieda ditta consulente incarivata;
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- | dati personali di cui debba inevitabilmente venia conoscenza la ditta incaricata della
manutenzione e dell’aggiornamento dei prodotti veafe dell’Ente nell’espletamento del proprio
incarico.

Art. 54
Trattamento dei dati sensibili

1. Sono dati sensibili quelli idonei a rivelareripne raziale ed etnica le convinzioni religiosi@qsofiche di
altro genere, le opinioni politiche, I'adesioneatjti, sindacati, associazioni od organizzazioiagattere religioso,
filosofico politico o sindacale, nonche i dati pmrali idonei a rivelare lo stato di salute e la\sessuale.

2. |l trattamento dei dati sensibili ud essere tafgo solo se autorizzato da espressa disposiziotegge,
nella quale siano specificati i dati che possorgews trattati , le operazioni eseguibili e le et finalita di
interesse pubblico perseguite. La comunicazioneddgipersonali di cui al comma 2 del precedente5&; quando
questi abbiano carattere di dati sensibili, putees®ffettuata solamente con il consenso scritttirderessato e
previa autorizzazione del Garante.

3. Le disposizioni del presente regolamento gasand il trattamento di informazioni a carattere sseite,
acquisite dall'amministrazione o a esse rese, rapudi persone fisiche o giuridiche, secondotecricoerenti con la
normativa in materia di tutela dei dati personali.

4 . Ai fini del presente regolamento si intendorer pttivita che perseguono rilevanti finalita dteiresse
pubblico tutte quelle svolte dal Comune in relagi@funzioni e compiti ad esso attribuiti, delegatconferiti dalla
notrmativa statale o regionale vigente, nonchélgueérenti all’organizzazione dell’amministrazioeallo sviluppo
della attivita amministrativa, nei suoi vari prafil

5. le attivita che perseguono rilevanti finaliiérderesse pubblico sono individuate, per il atento dei dati
sensibili dal D.Lgs. n. 135/99 da altre leggi €@arante, in base a quanto previsto dall’'art. @ad_egge 675/ 96.

Art. 55
Sicurezza dei dati

1. | dati personali oggetto di trattamento devorsseee custoditi e controllati, anche in relaziotle a
conoscenze acquisite in base al progresso teadlamatura dei dati e alle specifiche caratterisdel trattamento
in modo da ridurre al minimo, mediante I'adoziongftinee e preventive misure di sicurezza i risé¢hdistruzione
0 perdita anche accidentale, dei dati stessi, desso non autorizzato o di trattamento non cortsentinon
conforme alle finalita della raccolta.

Art. 56
Rapporti con il Garante per I'individuazione delle attivita con finalita
di interesse pubblico non rapportabili al D.Lgs. n.135/99

1. Per favorire I'individuazione delle attivitaitsizionali non correlabili a rilevanti finalita diteresse pubblico
date nel D.lgs. n. 135/99 e per consentire al Garger la protezione dei dati personali di adottspecifici
provvedimenti ai sensi dell’art. 22 commi 3 e 3dbedla legge 675/96, 'amministrazione:

a) verifica la rilevanza delle attivita istituzionaomportanti il trattamento dei dati sensibili in
relazione al buon andamento dell’attivita ammiista;

b) verifica quali di queste attivita non possono essecondotte al quadro di riferimento
dettato dal suddetto decreto legislativo;

c) individua e configura la rilevanza dell'interessebplico perseguito con la particolare
attivita istituzionale .

2. L” Amministrazione comunica al Garante le atévindividuate per le quali non & determinata daige una
corrispondente rilevante finalita di interesse gidab
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3. Le modalita di comunicazione al Garante deglivednti di cui al comma 2 del presente articolo siefinite
dalla giunta nelle disposizioni organizzative di alliart. 58.

Art. 57
Individuazione delle tipologie di dati e delle opeaizioni eseguibili per attivita con rilevanti finalita
di interesse pubblico, individuate dalla legge o d&5arante

1. A fronte delle rilevanti finalita di interesselblico individuate dalla legge o dal Garante, $semza della
definizione delle tipologie di dati e delle opexazieseguibili, per poter garantire il corretto Igimento delle attivita
istituzionali, il Comune provvede a determinarelgtigi di dati sensibili sono trattabili e quakbrfme di gestione su
di essa possono essere realizzate.

2. Con propria deliberazione, la giunta indicgpi tli dati sensibili correlabili alle rilevanti falita di interesse
pubblico date dalla legge o dal Garante e definscelative operazioni eseguibili.

3. Ai contenuti delle deliberazioni di cui al commpeecedente & data la massima diffusione pressarle
articolazioni organizzative dell’amministrazion@ele relazioni della stessa con la comunita ecal

4. Per la diffusione dei contenuti delle delib&vae di cui al comma 2 possono essere utilizzakezemi
diferenziate, ivi comprese qulle comportanti I'izizio delle reti telematiche e dei mezzi di comumnicae di massa.

5. L’aggiornamento dei quadri di riferimento per tipologie di dati sensibili assogettabili al teamento
secondo le garanzie del D.Igs. n. 135/99 e pepé&razioni su di essi eseguibili viene effettuatawmimente dalla
giunta con proprio provvedimento.

6. L’aggiornamento puod aversi anche entro termifnannuali, qualora innovazioni normative, tecrgiihe o
rilevanti trasformazioni gestionali rendano neceaskindividuiazione di nuove ttipologie di dati di operazioni
eseguibili.

7. Nell'informativa resa ai sensi dell’art. 10 ldelegge 675/96 ai soggetti che conferiscono daTicenune per
lo svolgimento di una attivita istituzionale sofwnite tutte le indicazoni inerenti alla corrisptamte rilevanmte
finalita di interesse pubblico persequita, i tipddti sensibili per i quali risulta necessaridwvaite un trattamento o le
operazioni eseguibili sui medesimi dati.

Art. 58
Disposizioni organizzative attuative correlate allart. 5 comma 5 del D.Lgs. n. 135/99

1. La giunta adotta, secondo quanto previsto dedlge n. 127/97, specifiche disposizioni organizeaper i
vari settori dell’Amministrazione, volte a regolamsare i profili operativi del trattamento dei dagnsibili nel
rispetto dei criteridettati dagli artt. 1,2,3,4) @elLgs. n. 135/99.

2. Le disposizioni organizzative di cui al commadél presente articolo devono essere coerenti con i
provvedimenti attuativi della legge n. 675/96 eaeyessere adottati con particolare riguardo per:
a) la corretta gestione del rapporto tra amministrazie cittadini;
b) la semplificazione delle modalita di trattamentodti personali;
c) la definizione di adeguate garanzie per le operaaznerenti ai dati sensibili.

Art. 59
Verifiche e controlli
1. I responsabili dei servizi provvedono con progiti, a dar corso alle disposizioni organizzatine
materia di dati sensibili nelle articolazioni orgamative cui sono preposti, in accordo con quamabikto dal

responsabile dei trattamenti.
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2. | Responsabili dei servizi presentano semeséiale alla giunta rapporti specifici, riferiti aérutture
di competenza, in ordine alla applicazione dellamativa in materia di dati sensibili, discenden# d.Lgs. n.
135/99 e dal presente regolamento, nonche relam@nenti alla attuazione delle disposizioni orgaative
adottate ai sensi dell’art. 57 comma 1.

3. La Giunta presenta annualmente al consigliouc@ie i risultati delle verifiche sulla applicazeodella
legge 675/96, del d.lgs. n. 135/99 e del presesgelamento in ordine alle principali problematichmer la
gestione dei dati sensibili nellambito del’amnstrazione e con riferimento particolare allo svolgnto
dell'attivita amministrativa.

4. Le disposizioni organizzative di cui al preseaiticolo sono adegiuate in relazione allo svitupp
tecnologico e alla evoluzione del quadro normativoferimento in materia di trattamento dei dansibili.

Parte VII
DISPOSIZIONI FINALI

Art. 60
Archivio delle schede di accesso

l. Al fine di consentire il piu utile ed agevoleeesizio dei diritti di accesso, 'Amministraziorsifuisce presso
I" UFFICIO RELAZIONI OVe esista, 0 presso ciascuna area organizzate@gsata, archivi automatizzati delle schede di
accesso, che vengono formati con l'immissione imar& delle notizie contenute nella scheda e dlaasiisecondo
I'oggetto della richiesta ed il soggetto richie@ent

2. Gli archivi contengono i dati delle schede dtesso, comprese le comunicazioni relative all'esite le
stesse hanno avuto.

3. Fintanto che non sia possibile procedere allziione dellearee operative dei necessari strumenti
informatici, I'archivio & costituito dalle schedartacee di accesso.

4. La Giunta comunale provvede, entro un annoeadithta in vigore del presente regolamento, dilibne
nell'ambito dell'area amministrativa dell'archivientralizzato delle schede di accesso, ordinataneidnante in
conformita a quanto stabilito dall'art. | | del DRP 27 giugno 1992, n. 352.

5. Gli archivi dellearee organizzative saranno istituiti entro 30 giornill'datrata in vigore del presente
regolamento.

Art. 61
Norma transitoria

I. Nelle more dell'adozione dei regolamenti ministe concernenti le categorie dei documenti amstraitivi
da sottrarre all'accesso e dell'ultimazione nemter prescritti da parte dei competenti organi caalu degli
adempimenti previsti dagli articoli 20 e 21 del ggrte regolamento, il diniego di accesso puo esggresto con
provvedimento motivato del Sindaco, in relazionke @&sigenze di salvaguardia degli interessi di alart. 24,
secondo comma, della legge 7 agosto 1990, n. 2¢bneiferimento ai criteri delineati dall'art. &ldD.P.R. n.
352/1992. Decorso il predetto termine , I'accessopuo essere negato se non nei casi previsti ldglige.
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Art. 62
Entrata in vigore del regolamento

I. Il presente regolamento entra in vigore, dopdailorevole esito del controllo di legittimita darge del
Comitato Regionale di controllo, esperite le prasedoreviste dallo statuto comunale.

2. La Giunta comunale, dopo l'adozione dei provwwediti per la prima organizzazione del servizio,aclar
diffusione del presente regolamento, inviandoneiac@ Consiglieri comunali, agli organi ed alleusture di
decentramento, alle associazioni ed agli organiirpartecipazione popolare, alle organizzazioni\adgbntariato e
dispone che ne siano dotate di copie le struttubbliche nelle quali il cittadino puo effettuarmedonsultazione.

3. Copia del regolamento, divenuto esecutivo, vieasmessa dal Sindaco alla Commissione per I'sccas

documenti amministrativi, presso la PresidenzaG#eisiglio dei Ministri, in conformita a quanto siléb dagli artt.
22 e 27 della legge 7 agosto 1990, n. 241.
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